
ALCALDIA DE POPAYAN 
SECRETARIA GENERAL 

, 

DECRETO No 20151100004595 DE 2015 
, 	10 :JUNIO 

Por el cual se ajusta el Manual Específico de Funciones,. Requisitos y 
Competencias Laborales de los diferentes empleos:de la Planta de Personal. de la 
administración central del Municipio de Popayán" expedido mediante Decreto N° 
583 del 31 de Diciembre dé 200 

El ALCALDE MUNICIPAL DE POPAYÁN - CAUCA, en ejercicio de sus 
atribucionés constitucionales y legales, en especial las conferidas por etnumeral.7° 
del artículo 315 de la Constitución Política de Colombia, los artículos 13 y 28 del 
Decreto Ley 785 de 2005 y el Decreto 2484 de 2014. 

CONSIDERANDO: 

Que el Gobierno Nacional, expidió el Decreto 2484 de 2014, donde .establece la 
obligatoriedad a la Entidades territoriales de ajustar los manuales específicos de 
'funciones y de competencias laborales dentro de los seis meses siguientes de la 
publicación del mencionado Decreto. 

Que se hace necesario ajustar el Manual de Funciones, Requisitos y ComPetencias 
Laborales Generales para los empleos de la Administración Central del Municipio. 

DECRETA: 

ARTÍCULO 1°.- Campo de Aplicación. Ajustare! Manual Especifico de Funciones 
y Requisitos para los diferentes empleos que conforman. la  planta de personal de la 
Administración Central del municipio de Popayán, las cualés deberán ser cumplidas 
por los servidores públicos con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de 
la misión, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le señalan al municipio. 

ARTÍCULO 2°.- Noción de empleo. Se entiende por empleo el conjunto de 
funciones, tareas y responsabilidades que se asignan a una, persona y las 
competencias requeridas para llevarlas a cabo, con el propósito de satisfacer el 
cumplimiento de los planes de desarrollo y los fines del Estado. 

Artículo 3°. Niveles jerárquicos de los empleos. Los empleos de la Alcaldía de 
Popayán, se clasifican en los siguientes niveles jerárquicos: 

Nivel Directivo, Nivel Asesor, Nivel Profesional, Nivel Técnico y Nivel Asistencial. 
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Artículo 4°. Naturaleza general de las funtiónés. A los empleos agrupados en los 
niveles jerárquicos de que trata el articulo anterior, les corresponden las siguientes 
funciones generales: 

Nivel Directivo. Comprende 
los empleos a los cuales corresponden funciones de Dirección General, de formulación de políticas institucionales y de adopción de 

planes, programas y proyectos. 

Nivel Asesor. Agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asistir, aconsejar 
y asesorar directamente a los empleados públicos de la 'alta dirección territorial. 

Nivel Profesional. Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecución y 
aplicación de los conocimientos propios de cualquier carrera profesional, diferente 
a la técnica profesional y tecnológica, reconocida por la ley y que según su 
complejidad y competencias exigidas les puedan corresponder funciones de 
coordinación, supervisión y control dé áreas internas encargadas de ejecutarlos 
planes, programas y proyectos institucionales. 

Nivel Técnico. 
Comprende los empleos cuyas funciones exiden el desarrollo dé 

procesos y procedimientos en labores técnicas misionales.y de apoyo, así como las 
relacionadas con la aplicación de la ciencia y la tecnologia. 

Nivel Asistencial. Comprende 
los empleos cuyas funciones implican el ejercicio de 

actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de los niveles 
superiores o de labores que le caracterizan por el predominio de actividades 
manuales o tareas de simple ejecución: 

Factores para la determinación de los requisitos 

Artículo 50. Factores. Los factores que se tendrán en cuenta para determinar los 
requisitos generales serán la educación formal, la educación para el trabajo y 
desarrollo humano y la experiencia. 

Artículo 6°. Estudios. Se entiende por estudios los conocimientos académicos 
adquiridos en instituciones públicas o privadas, debidamente reconocidas por' el 
Gobierno Nacional, correspondientes' a la educación básica primaria, básica 
secundaria, media vocacional, superior en los programas dé pregrado en las 
modalidades de formación técnica profesional, tecnológica y profesional y en programas de 

postgrado en las modalidades de especialización, maestría, doctorado y postdoctorado. 
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Artículo 7°. Certificación educación formal. Los estudios se acreditarán mediante la 
presentación de certificados, diplomas, grados o títulos otorgados por las 
instituciones correspondientes. Para .su validez requerirán de los registros y 
autenticaciones que determinen las normas vigentes sobre la materia. La tarjeta 
profesional o matrícula correspondienter  según el caso, excluye la presentación de 
los documentos enunciados anteriormente. En los casos en que se requiera 
acreditar la tarjeta o matrícula profesional, podrá sustituirse por la certificación 
expedida por el organismo competente de otorgarla en .la cual conste que dicho 
documento se encuentra en trámite, siempre y cuando se acredite el respectivo 
título o grado. Dentro del año siguiente a la fecha de.  posesión, el empleado deberá 
presentar la correspondiente tarjeta o matrícula profesional. De no acreditarse en 
ese tiempo, se aplicará lo previsto en el articulo 50 de la Ley 190 de 1995 y las 
normas que la modifiquen o sustituyan. 

Artículo 8°. Títulos y certificados obtenidos en el exterior. Los estudios realizados 
y los títulos obtenidos en el exterior requerirán para su validez de la homologación 
y convalidación por parte del Ministerio de Educación Nacional o de la autoridad 
competente. 

Quienes hayan adelantado estudios de pregrado o de.postgrado en el exterior, al 
momento de tomar posesión de un empleo público que exija para su desempeño 
estas modalidades de formación, podrán acreditar el cumplimiento de estos 
requisitos con la presentación de los certificados expedidos por la correspondiente 
institución de educación superior. Dentro dé los dos (2) años siguientes a la fecha 
de posesión, el empleado deberá presentar los títulos debidamente homologados. 
Si no lo hiciere, se aplicará lo dispuesto en el artículo 5° de la Ley 190 de 1995 y las 
normas que la modifiquen o sustituyan. 

Artículo 9°. Cursos específicos de educación para el trabajo y desarrollo humano. 
De acuerdo con la especificidad de las funciones de algunos empleos, con el fin de 
lograr el desarrollo de determinados conocimientos, aptitudes o habilidades, se 
podrá exigir la acreditación dé programas específicos de educación para el trabajo 
y el desarrollo humano de conformidad con la Ley. 

Artículo 10. Certificación de los cursos de educación para el trabajo y desarrollo 
humano. Los cursos específicos de educación para el trabajo y desarrollo humano, 
se acreditarán mediante certificados de aprobación expedidos por las entidades 
debidamente autorizadas para ello. Dichos certificados deberán contener, como 
mínimo, los siguientes datos: 
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10.1. Nombre o razón social de la entidad. 
10.2. Nombre y contenido del curso. 
10.3. Intensidad horaria. 
10.4. Fechas de realización. 

Parágrafo. La intensidad horaria de los cursos Se indicará en horas. Cuando se 
exprese en días, deberá indicarse el núMero total de horas por día. 

Artículo 11. Experienc.  ia. Se entiende por experiencia los conocimientos, las 
habilidades y las destrezas adquiridas o desarrolladas mediante el ejercicio de una 
profesión, arte u oficio. Para los efectos del presente decreto, la experiencia se 
clasifica en profesional, relacionada, laboral y docente. 

Experiencia Profesional. Es la adquirida a partir de la terminación y aprobación de 
todas las materias que conforman el pensurn académico de la respectiva formación 
profesional, tecnológica 6 técnica profesional, en el ejercicio de las actividades 
propias de la profesión o disciplina exigida para el desempeño del empleo. 

Experiencia Relacionada. Es la adquirida en el ejercicio de empleos que tengan 
funciones similares a las del cargo a proveer o en una determinada área de trabajo 
o área de la profesión, ocupación, arte u oficio. 

Experiencia Laboral. Es lá adquirida con el ejercicio de cualquier empleo, 
ocupación, arte u oficio. 

Experiencia Docente. 'Es la adquirida en el ejercicio de las actividades de 
divulgación del conocimiento obtenida en instituciones educativas debidamente 
reconocidas. 

Cuando para desempeñar empleos pertenecientes a los niveles Directivo, Asesor y 
Profesional se exija experiencia, esta debe ser profesional o docente, según el Caso 
y determinar además cuando se requiera,si esta debe ser relacionada. Cuando se 
trate de empleos comprendidos en el nivel Profesional y niveles superiores a este, 
la experiencia docente deberá acreditarse en instituciones de educación superior y 
con posterioridad a la obtención del correspondiente título profesional. 

Artículo 12. Certificación de la experiencia. La experiencia se acreditará mediante 
la presentación de constancias escritas, expedidas por la autoridad competente de 
las respectivas instituciones oficiales o privadas. 
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Cuando el interesado haya ejercido su profesión o actividad en forma independiente, 
la experiencia se acreditará mediante declaración del mismo. 
Las certificaciones de experiencia deberán contener, como mínimo, lo S siguientes 
datos: 

12.1. Nombre o razón social de la entidad o empresa. 
12.2. Tiempo de servicio. 
12.3. Relación de funciones desempeñadas. 

Cuando la persona, en ejercicio de su profesión haya asesorado en el Mismo 
período á una o varias instituciones, el tiempo de experiencia se contabilizara por 
una sola vez. 

Artículo 13. Contenido del Manual Específico de Funciones y RequiSitós: El Manual 
Específico de Funciones y requisitos comprende la descripción de la identificación, 
propósito , principal, descripción de funciones esentiales; contribucionét 
individuales, conocimientos básicos y requisitos para el ejercicio del Cargo 

IDENTIFICACIÓN 

Corresponde los elementos que describen el cargo torno la denominación, nivel, 
código, grado y número de cargos; y la relación de dependencia en cuanto a la 
unidad administrativa en donde se encuentra adscrito y el superior inmediato. 

CONTENIDO FUNCIONAL 

Comprende el propósito principal y la descripción de las funciones esenciales. 

Propósito principal: Explica la necesidad de su existencia o su razón de ser dentro 
de la estructura de procesos y misión encomendados al área a la cual pertenece. 

Descripción de Funciones . esenciales: Corresponde a 'la relación de -las 
actividades de un empleo y se fijaran una vez se haya determinado el contenido 
funcional de aquel. 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

Comprende el conjunto de teorías, principios, normas, técnicas, conceptos y demás 
aspectos del saber que debe poseer y comprender quien esté llamado al 
desempeño del empleo. 

5 



 

.ALCALDIA GE POPAYAN` 
SECRETARIA -GENERAL 1 

DECRETO No 20151100004515-DE 2015 
10 JUNIO 

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

De acuerdo a lo establecido en los artículos 6 al 12 del presente decreto 

ARTICULO 14°.- Equivalencias entre Estudios y Experiencia: Los requisitos que 
trata el presente decreto no podrán ser disminUidos, sin embargo de acuerdo con 
las funciones y las responsabilidades de cada empleo, podrán compensarse 
aplicando las equivalencias que establece el decreto 785 de 2005 o las normas que 

las modifiquen o sustituyan. 

ARTICULO 15°.- A los empleados público, que al entrar en vigencia el presente 
decreto, estén desempeñando empleos de conformidad con normas anteriores, para 

todos los efectos legales y mientras permanezcan.  en los mismos empleos, o sean 

trasladados o incorporados a cargos equivalentes de igual denominación y grado de 
remuneración, no se les exigirán los requisitos establecidos en el presente acto 

administrativo. 

ARTICULO 16°.- Modificación o adición del Manual. Corresponde a la Secretaría 
General - Grupo de Talento Humano o a la oficina que haga sus veces, adelantar los 
trámites correspondientes para la elaboración, actualización, modificación o adición 
del manual de funciones y requisitos que a continuación se establece: 

• 
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NIVEL DIRECTIVO 

IDENTIFICACION 
NIVEL Directivo 
Denominación del empleo Alcalde 

Cód e o • 005 
Grado salarial: 02 
No car os : 01 

!Dependencia : Despacho del alcald.e 

CONTENIDO FUNCIONAL 

2.1.- PROPÓSITO GENERAL 

Es un cargo de elección popular cuyo propósito es dirigir eficientemente. la  entidad 
territorial para que logre cumplir su misión institucional (prestación de servicios) a 
toda la comunidad. 

2.2.- DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

Los alcaldes ejercerán las funciones que les asigna la Constitución, la ley, las 
ordenanzas, los acuerdos y las que le fueren delegadas por el Presidente de la 
República o Gobernador respectivo. 

Además de las funciones anteriores, tos alcaldes tendrán las siguientes: 

a) En relación con el Concejo: 

Presentar los proyectos de acuerdo que juzgue convenientes para la buena 
marcha del municipio. 

Presentar oportunamente los proyectos de acuerdo sobre planes y programas de 
desarrollo económico y social con inclusión del componente dé Derechos Humanos 
y de Derecho Internacional Humanitario y de obras públicas, que deberá estar 
coordinado con los planes departamentales y nacionales. 
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Presentar dentro del término legal el proyecto de acuerdo sobre el preSupuesto 
anual de rentas y gastos. 

Colaborar con el Concejo para el buen desempeño de sus funciones; presentarles 
informes generales sobre su administración en la primera sesión órdinaria de cada 
año, y convocarlo a sesiones extraordinarias en las que sólo se ocupará de los 
temas y materias para los cuales fue citado. 

Sancionar y promulgar los acuerdos que hubiere aprobado el Concejo y objetar 
los que considere inconvenientes &contrarios al ordenamiento jurídico. 

Reglamentar los acuerdos municipales. • 

Enviar al gobernador, dentro de los cinco (5) días Siguientes a su sanción o 
expedición los acuerdos del Concejo, los decretos de carácter general que expida, 
los actos mediante los cuales se reconozca y decrete honorarios a los Concejales y 
los demás de carácter particular que el gobernador le solicite. 

Aceptar la renuncia o conceder licencia a los concejales cuando el concejo esté 
en receso; 

b) En relación con el orden público: 

Conservar el orden público en et municipió, de conformidad con la ley y las 
instrucciones del Presidente de la República y del respectivo gobernador. La Policia 
Nacional cumplirá con prontitud y diligencia las órdenes que le imparta el alcalde 
por conducto del respectivo comandante. 

Dictar para el mantenimientó del • orden público o su restablecimiento de 
conformidad con la ley, si fuera del caso, medidas tales como: 

Restringir y vigilar la circulación de las personas por vías y lugares públicos; 

Decretar el toque de queda; 

Restringir o prohibir el expendio y consumo de bebidas embriagantes; 

Requerir el auxilio de la fuerza armada en los casos permitidos por la Constitución 
y la ley; 
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e) Dictar dentro del área de su competencia, los reglamentos de policía local 
necesarios para el cumplimiento de las normas superiores, conforme al articulo 90 
del Decreto 1355 de 1970 y demás disposiciones que lo modifiquen o adicionen. 

Promover la seguridad y convivencia ciudadanas mediante la armónica relación 
con las autoridades de policía y la fuerza pública para preservar el orden público y 
la lucha contra la criminalidad y el delito. 

Servir como agentes del Presidente en el mantenimiento del orden público y 
actuar como jefes de policía para mantener la seguridad y la convivencia ciudadana. 

El Director de la Policia Nacional deberá solicitar al fihal de cada vigencia fiscal a 
los alcaldes, un informe anual del desempeño del respectivo comandante de policia 
del municipio, el cual deberá ser publicado en la página web de la Policia Nacional. 

Diseñar, implementar, liderar, desarrollar y promover planes integrales de 
seguridad y convivencia ciudadana, para garantizar instrumentos efectivos coñtra la 
delincuencia urbana), rural. 

6.- Presentar ante el Concejo Municipal proyectos de acuerdo én donde Se definan 
las conductas y las sanciones: pedagógicas, de multas, o aquellas.  otras que estén 
definidas en el Código de Policia, con el proóósito de Controlar las alteraciones al 
orden y la convivencia que afecten su jurisdicción. 

c) En relación con la Nación, al departamento y a las autoridades 
jurisdiccionales: 

Conceder permisos, aceptar renuncias y posesionar a los empleados nacionales 
que ejerzan sus funciones en el municipio, cuando no haya disposición que 
determine la autoridad que deba hacerlo, en casos de fuerza mayor o caso fortuito 
o cuando reciba tal delegación. 

Coordinar y supervisar los servicios, que presten en el municipio entidades 
nacionales o departamentales e informar a los superiores de las mismas, de su 
marcha y del cumplimiento de los deberes por parte de los funcionarios respectivos 
en concordancia con los planes y programas de desarrollonunicipal. 

Visitar periódicamente las dependencias administrativas y las obras públicas que 
se ejecuten en el territorio de la jurisdicción. 
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Ejercer las funciónes que le delegue el Gobernador. 

Colaborar con las autoridades jurisdiccionales cuando estas • requieran de su 
apoyo e intervención; 

d) En relación con la Administración Municipal: 

Dirigir la acción administrativa del. municipio; asegurar el cumplimiento de las 
funciones y de la prestación de los servicios a su cargo; representarlo judidial y 
extrajudicialmente. 

Nombrar y remover los funcionarios bajo su dependencia y a los gerentes y 
directores de los establecimientos públicos y las etnpreaaa industriales Comerciales 
de carácter local, dé acuerdo con las disposiciones pertinentes, 

3. Suprimir o fusionar entidades o dependencias municipales, de conformidad con 
los acuerdos respectivos. 

Crear, suprimir o fusionar los empleos de sus dependencias, señalarles funciones 
especiales y fijarles sus emolumentos con arreglo a los acuerdos correspondientes. 
No podrá crear obligaciones que excedan el Monto global fijado para gastos de 
personal en el presupuesto inicialmente aprobado. 

Ordenar los gastos y celebrar los contratos y convenios municipales de acuerdo 
con el plan de desarrollo económico, social y con el presupuestó, observando las 
normas juridicas aplicables. 

Ejercer jurisdicción coactiva para hacer efectivo el cobro de las obligaciones a 
favor del municipio. Esta función puede ser delegada en las tesorerías Municipales 
y se ejercerá conforme a lo establecido en la Legislación Contencioso-
Administrativa y de Procedimiento Civil. 

7. Velar por el cumplimiento de las funciones de los empleados oficiales municipales 
y dictar los actos necesarios para su administración. 

8. Apoyar con recursos humanos y materiales el buen funcionamiento de las Juntas 
Administradoras Locales. 
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Ejercer el poder • dilciplinario respeCto de los empleados oficiales bajo su 
dependencia. 

Señalar el día o los dial en que deba tener lugar el mercado público. 

Conceder licencias y aceptar renuncias a los funcionarios y.  miembros de las 
juntas, concejos y demás organismos cuyoé nombramientos corresponda al 
Concejo, cuando este no se encuentre reunido, y nombrar interinamente a quien 
deba reemplazarlos, excepto en los casos en que esta ley disponga otra cosa. 

Coordinar las actividades y servicios de los establecimientos públicos, empresas 
industriales y comerciales, sociedades de economía Mixta, fondos rotatorios y 
unidades administrativas especiales del municipio. 

Distribuir los negocios, según su naturaleza, entre las secretarias y 
establecimientos públicos. 

Autorizar comisiones a los empleados públicos municipales de carrera 
administrativa para aceptar, con carácter temporal, Cargos de la Nación, dé.  los 
Departamentos o municipios. 

Utilizar eficientemente los recursos públicos destinados al funcionamiento y 
prestación del servicio que•ofrecen las Plantas de Beneficio de Animales para el 
Consumo Humano, garantizando su viabilidad desde el punto de vista sanitario, 
ambiental, económico y social en los términos establecidos por las autoridades 
sanitarias. 

Fomentar e incentivar la inversión pública y privida, la asociación de usuarios 
y/o cualquier otra modalidad que permita el adecuado funcionamiento y prestación 
del servicio de abastecimiento de alimentos a la población que ofrecen las Plazas 
de Mercado Públicas. Lo anterior para el óptimo desarrollo desde el punto de vista 
sanitario, ambiental, económico y social de las mismas. 

Solicitar al juez la declaratoria sobre la validez o la revisión de las condiciónes 
económicas de los contratos de concesión que haya celebrado el municipio, Cuando 
a su juicio el objeto verse sobre .asuntos que no pueden ser realizadas . por 
particulares, o cuando se trate de la prestación de servicios públicos domiciliarios u 
otros, motivado por una ecuación contractual que se encuentre desequilibrada en 
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contra del municipio o porOue esté afectando en forma grave el principio de 
sostenibilidad fiscal consagrado en la Constitutión. 

18. Ejecutar acciones tendientes a la protección.de  las personas, niños e indigentes 
y su integración a la familia y a la vida social, productiva y comunitaria; asi como el 
diseñar, dirigir e implementar estrategias y políticas de respeto y garantía de los 
Derechos Humanos y el Derecho Internacional Humanitario, asegurando su 
inclusión en los planes de desarrollo y de presupuesto anuales. 

e) Con relación a la Ciudadanía: 

Informar sobre el desarrollo de su gestión a la ciudadanía, a través de la oficina 
de prensa de la Alcaldía. 

Convocar por lo menos dos veces al año a ediles, las.  organilaciones sodiales 
y veedurías ciudadanas, para presentar los informes de gestión y de los más 
importantes proyectos que serán desarrollados por la administración. 

Difundir de manera amplia y suficiente el plan de desarrollo del municipio a los 
gremios, a las organizaciones sociales y comunitarias y a la ciudadanía en general. 

Facilitar la participación ciudadana en la elaboración del plan de desarrollo 
municipal. 

f) Con relación con la Prosperidad Integral de su región: 

Impulsar mecanismos que permitan al municipio, en ejercicio de su autonomía, 
promover el 'desarrollo local a través de figuras de integración y asociación que - 
armonicen sus planes de desarrollo con las denlas entidades territoriales, 
generando economías de escala que promuevan la competitividad. 

Impulsar el crecimiento económico, la sostenibilidad fiscal, la equidad social y la 
sostenibilidad ambiental, para garantizar adecuadas condiciones de vida de la 
población. 
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Para lograr el mejoramiento de la gestión local, promover • la armoniosa 
concurrencia de la Nación, las entidades territoriales, las autoridades ambientales y 
fas instancias y autoridades adminiátrativas y dé planificación en el cumplimiento de 
las obligaciones constitucionales y legales en materia territorial. En especial 
contribuir en el Marco de sus competencias, con garantizar el despliegue de 
infraestructuras para lograr el desarrollo y la competitiVidad nacional de conformidad 
con lo dispuesto en el Plan Nacional de Desarrollo. 

Generar, apoyar y financiar procesos de planeación participativa que conduzcan.  
a planes de desarrollo estratégico comunal y comunitario de mediano y de largo 
plazo. 

Crear el Consejo Municipal dé Desarrollo Rural, el Cual servirá como instíancia 
superior de concertación entre las autoridades locales, las comunidades rurales, 
organismos de acción comunal y las entidades públicas en materia dé desarrollo 
rural, cuya función principal será la de coordinar y racionalizar las acciones y el uso 
de los recursos destinados al desarrollo rural y priorizar los proyectos que sean 
objeto de cofinanciación. 

Expedir la certificación para acreditar residencia a aquellas personas que residen 
en el territorio del área de influencia de los proyectos de exploración y explotación 
petrolera y minera en general, y que aspiren acceder a labores como mano de obra 
no calificada. Los alcaldes eXpedirán dichos certificados con base en los registros 
electorales o' del Sisbén, asi como en los registros de afiliados de las Juntas de 
Acción Comunal. 

g) Incorporar dentro del presupuesto municipal, mediante decreto, los recursos que 
haya recibido el tesoro municipal corno cofinanciación de proyectos provenientes de 
las entidades nacionales o departamentaleS, o de cooperación internacional y 
adelantar su respectiva ejecución, e informar al Concejo Municipal Sobre la 
incorporación de los mismos de acuerdo a los términos de Ley. 

3.- REQUISITOS 

Ciudadano Colombiano en ejercicio; haber nacido o set residente en el municipio de 
Popayán durante el año anterior a la 'fecha de la inscripción 6 durante un periodo 
mínimo de tres (3) años consecutivos en cualquier época. 
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ALCALÉ).1A DÉ POPAYAN 
SECRETARIA bÉNERAL • 

DECRETÓ No 20151100004595 DE 2015 
10' JUNIO 

NIVEL DIRECTIVO 

1. IDENTIFICACIÓN 
NIVEL Directivo 
Denominación del empleo Secretario de Despacho 
Código: 020 
Grado: 01 
No cargos : 1 
Dependencia : Secretaria General 
Cargo Jefe inmediato: Alcalde 	 . 

2.- CONTENIDO FUNCIONAL 

2.1.- PROPÓSITO GENERAL 

Es un cargo de líbre nombramiento y remoción relacionado con la fijación de 
políticas referentes al talento humano, los recursos físicos, control disciplinario y el 
manejo del archivo y la correspondencia a nivel local 

2.2.- DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

Fijar las políticas relacionadas con la administración del talento humano, los 
recursos fisicos, el control interno disciplinario y la información institucional y velar • 
por el cumplimiento de tos términos y condiciones establecidos para su aplicación. 

Planear, dirigir, coordinar y controlar el cumplimiento de las funciones asignadas 
a la Secretaría y al personal a su cargó y garantizar la correcta aplicaCión de las 
normas y de los procedimientos vigentes en concordancia con los planes de 
desarrollo y las políticas trazadas. 

Dirigir la elaboración de los estudios técnicos sobre los aspectos 
organizacionales, de personal, recursos fisicos y servicios administrativos 

Dirigir la gestión del factor humano consistente en lo 1 procesos de vinculación, - 
selección, capacitación, salud ocupacional, bienestar social, remuneración salarial 
y prestacional, aplicación de normás disciplinarias y evaluación de los servidores! , 
públicos. 
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ALCALDIÁ.DE .Idi?AYAN 
SECRÉTÁRIÁ GENERÁL 

DECRETO No 201511.00004595 DE 2015 
10 JUNIO 

5.- Dirigir la gestión de los reCursos físicos consistentes en las compras, suministros, 
almacén e inventarios de acuerdo a los procedimientos legales establecidos. 

.6.- Dirigir la prestación de los servicios de aspo, transporte, vigilancia de inmuebles, 
mantenimiento de equipos y vehículos y demás servicios generales requeridos para 
el desarrollo de los planes y programas de la administración municipal. 

Dirigir el sistema de información institucional de la administración municipal 
mediante la gestión de archivo y correspondencia. 

Adelantar las gestiones necesarias para asegurar ef oportuno cumplimiento de 
los planes, programas y proyectos de la Secretaria y adoptar sistemas o canales de 
información para la ejecución y seguimiento de los Mismos. 

Proponer ajustes a la organización interna, funcionamiento y demás 
disposiciones que regulan los procedimientos y trámites administrativos internos de 
la Secretaria 

Representar al Municipio por delegación del Alcalde en reuniones relacionadas 
con asuntos de competencia del Municipio o de la Secretaría a su cargo. 

11.-Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demás cuerpos en que 
tenga asiento el Municipio y para lo cual haya sido delegado o efectuar las 
delegaciones pertinentes. 

Orientar a la administración municipal, en la adecuada aplicación de las normas 
y procedimientos que se relacionen con el ámbito de su Competencia. 

Asistir al Alcalde en la atención de quejas, reclamos y demandas de la ciudadanía. 

Participar en la ejecución de los programas y proyectos que integren un plan 
coordinado por otra Secretaría o dependencia. 

Preparar los proyectos de actos administrativos sobre las áreas propias de su 
competencia 

Elaborar y presentar ante la instancia respectiva las solicitudes de requerimientos 
de recursos físicos, materiales, financiéros y de factor humano. necesarios para la 
ejecución de los planes, programas y proyectos que desarrolle la Secretaria y 
administrar correctamente los que le sean asignados para el cumplimiento dé sus 
funciones. 
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AL:CALDIA PÓPÁVAN 
SECRETARIA GENERAL 

DECRETO No 20151100004595 DE 2015 
10 JUNIO 

17.- Garantizar la aplicación de estrategias y métodos de control interno, conforte a 
lo dispuesta por la Ley y demás normas Vigentes con el fin de promover la eficiencia y 
eficacia en el desarrollo de las funciones de la Secretaría 

Rendir ante la autoridad competente o ante quien lo solicite, informes acerca de 
lás actividades desarrofladas y resultados obtenidos en la Secretaria a su cargo, 

11-Responder por los bienes asignados eh el A22 y én caso de retiro hacer la 
correspondiente entrega en la oficina de Recursos Físicos para su descargue en el 
A23 

• 
20.-Responder por la adecuada conservación, organización, uso y manejo de los 
documentos y archivos que se deriven del ejercido de sus funciones. 

21,- Fijar dentrade los plazos establecidos por la Ley, los compromisos laborales, 
y efectuar la evaluación del desempeño de los servidores públicos de carrera 
administrativa adscritos a su despacho y reportarlas debidamente notificadas a la 
Secretaria General — Grupo Talento Humano. 

22.-Én caso de ser trasladado o desvinculado de la Administración Municipal según 
sea el caso recibir o entregar los documentos y archivos débidamente inventariados 
de acuerdo con fas Tablas de Retención documental que apliquen para la Secretaria 
u oficina con el objeto de garantizat la continuidad de la Gestión Pública. 

23.- Desempeñar las demás funciones que en el marco de la naturaleza del cargo 
se deriven de los planes, programas o proyectos de la dependencia y que le sean 
asignadas por autoridad competente. 

3.- CONOCIMIENTOS BÁSICOS 

Plan de desarrollo Municipal 
Plan de ordenamiento territorial 
Normatividad de carrera administrativa y de manejo de personal 
Código disciplinario 
Normatividad sobre presupuesto 
Tablas de retención documental 
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DECRETO rsio..20151.106004596.  DE 2015 
10 'JUNIO,: 	• 

Normatividad general sobre pensione 
Normatividad general .sobre Manejó de recurso físicos' 
Diseño y formulación de proyectos • 
Excelentes relaciones interpersonales • 

4.- REQUISITOS bE ESTUDIÓ Y EXPERIENCIA 

4.1.- Estudios: 

Área del conocimiento: 	Ciericiás Sociales y Humanas ó 
Administración 
Ingeniería 

Núcleo Básico del conocimiento: Derecho y Afines, PSitología, Adrhinistreción, 
Ingeniería Industrial. 

Titulo universitario en cualquiera de las siguientes Disciplinas: DereCho, Psicología, 
Administración de Empresas, Administración Pública, Economía oponladuria. 

4,2.- Experiencia: 
3 años de Experiencia en cargos de nivel directivo 

17 



   

   
ALÓÁLDIA'DE POPAYAN 
SECRETARiAtGÉNÉRAL 

DECRETÓ No 201511.00004595 DE 2015 
10 JUNIO 

NIVEL DIRECTIVO 

1. IDENTIFICACIÓN 
NIVEL Directivo. 
Denominación del empleo Secretario de Despacho 
Código: 020 
Grado : 01 
No cargos.: 1 
Dependencia : Secretaría de Hacienda 
Cargó Jefe inmediato :  Alcalde 

2.- CONTENIDO FUNCIONAL 

2.1.- PROPÓSITO GENERAL 

Cargo del nivel directivo, de libre nombramiento y remoción , que tiene la 
responsabilidad de formular las políticas financieras, fiscales y económicas; 
organizar y dirigir el recaudo de las rentas, tasas, multas y contribuciones en favor 
del municipio, efectuar el pago de las obligaciones a cargo de la entidad territorial. 

2.2.- DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1.- Fijar las políticas relacionadas con la administración de los recursos financieros 
y velar por el cumplimiento de los términos y Condiciones establecidos para su 
aplicación. 

Planear, dirigir, coordinar y controlar el cumplimiento de lag funciones asignadas 
a la Secretaria y al personal a su cargo y garantizar la correcta aplicación de las 
normas y de los procedimientos vigentes en concordancia con los planes de 
desarrollo y las políticas trazadas. 

Dirigir la elaboración de los estudios técnicos sobre las finanzas municipales. 

Dirigir los procesos de elaboración, modificación, ejecución, registro, 
presentación de informes y control del presupuesto general del municipio. 

18 



 

ALCALDIA DE POOAYÁN 
SÉnETARIA GENERAL 

DECRETO No 20151100004595 DE 2015 
10 JUNIO 

Programar y controlar el pago dé las obligaciones con cargo al presupuesto 
municipal. 

Diseñar y controlar la aplicación de las normas y procedinlientos de orden 
presupuestal, de tesorería y contabilidad. 

Dirigir la elaboración, implementación y evaluación del Programa Anual 
Mensualizado de Caja PAC. 

Dirigir el diseño, aplicación y evaluación de las estrategias de fortalecimiento 
fiscal y coordinar la gestión de rentas del municipio. 

Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de 
los planes, programas y proyectos de la Secretaría y adoptar sistemas o canales de 
información para la ejecución y seguimiento de los mismos. 

10.- Proponer ajustes á •la . orgánización interna, funcionamiento y demás 
disposiciones que regulan lbs procedimientos y trámites administrativos internos de 
la Secretaría 

Representar al Municipio por delegación del Alcalde en reuniones relacionadas 
con asuntos de competencia del Municipio o de la Secretaria a su cargo. 

12.- Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demás cuerpos en que 
tenga asiento el 'Municipio y para lo cual haya sido delegado o efectuar las 
delegaciones pertinentes. 

Orientar a la administración municipal, en la.adecuada .aplicación de las nórmas 
y procedimientos que se relacionen con el ámbito de su Competencia. 

14.- Asistir al Alcalde en la atención de quejas,. reclamos y demandas de la ciudadanía. 

Participar en la ejecución de los programas y proyectos que integren un plan 
coordinado por otra Secretaría o dependencia. 

Preparar los proyectos de actos administrativos sobre las áreas propias de su 
competencia. 

Elaborar y presentar ante la instancia respectiva las solicitudes de requerimientos 
de recursos físicos, materiales, financieros y de factor humano necesarios para la 
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ALCALDIA DE•POPÁYAN 
SECRETÁRIA /GENERAL 

DECRETO No 201511000021595 DE 2015 
10 JLlNiO 

ejecución de los planes, programas y proyectos que desarrolle la. Secretaria y 
administrar correctamente los que le sean asignados para el cumplimiento de sus 
funciones. 

Garantizar la aplicación de estrategias y métodos de control interno, conforme a 
lo dispuesto por la Ley y demás normas vigentes con el fin.cle promover la eficiencia y 
eficacia en el desarrollo de las funciones de la Secretaría 

Rendir ante la autoridad competente o ante quien lo solicite, informes acerca de 
las actividades desarrolladas y resultados obtenidos en la Secretaria a su cargo. 

Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer la 
correspondiente entrega en la oficina de Recursos Físicos para su descargue en el 
A23 

Responder por la adecuada conservación, organización, uso y manejo de los 
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funcionee. 

Fijar dentro de los plazos establecidos por la Ley, los compromisos laborales, 
y efectuar la evaluación del désempeño de los servidores públicos de carrera 
administrativa adscritos a su despacho y reportarlas debidamente notificadas a la 
Secretaria General — Grupo Talento Humano. 

En caso de ser trasladado o desvinculado de la Administración Municipal según 
sea el caso recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados 
de acuerdo con las Tablas de Retención documental que apliquen para la Secrétaria 
u oficina con el objeto de garantizar la Continuidad de la Gestión Pública. 

Desempeñar las demás funciones que en el marco de la naturaleza del cargo 
se deriven de los planes, programas o proyectos de la dependencia y que le sean 
asignadas por autoridad competente. 
3.- CONOCIMIENTOS BÁSICOS 

Plan de desarrollo Municipal 
Plan de ordenamiento territorial 
Norrnatividad sobre presupuesto y saneamiento contable 
Conocimientos contables. 
Buenas relaciones interpersdnales. 
Código de rentas 
Marco constitucional y normativo 
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Diseño y formulación de.proy0Ctós„ •• 
Relaciones interpersonales, liderazgo y trabajo en equipb. 

4.- REQUISITOS DÉ ESTUDIQ Y EXPERIENCIA 

4.1.- Estudios: 

Área del conocimiento: 	Ciencias Sociales.  y Humanas 
Econbrhia,.Adrninistración, 'contaduría 

Núcleo Básico del conocimiento: Derecho 
, Economía, Administración, Contaduría y afines. 

Título universitario en Cualquiera .de las siguiehtes Disciplinas; DereChol 
Administración de Empresas, Administración Pública, Adrhiniltracitin FinahCiara, 
Economía o Contaduría. 

4.2.:  Experiencia: 
3 años de Experiehcia en cargos de nivel directivo 
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ALCALDIA DE POI;ÁAN 
SECRETARIA GENERAL 

DECRETO No 20151100004595 DE 2015 
10 JUNIO 

NIVEL DIRECTIVO 

1. IDENTIFICACIÓN 
NIVEL. Directivo 
Denominación del eMpleo Secretario de Despacho 
Código: 020 
Grado : 01 
No cargos: 1 
Dependencia : Secretaría de Gobierno 
Cargo Jefe inmediato : Alcalde 	 . 

CONTENIDO FUNCIONAL 

2.1.- PROPÓSITO GENERAL 

Cargo del nivel directivo, de libre nombramiento y remoción, relacionado con 
establecer y hacer cumplir las politicas de seguridad, convivencia ciudadana, 
protección al consumidor y garantizar una óptima participación comunitaria tanto en 
la zona urbana como rural. 

2.2.- DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1,- Fijar las políticas relabionadas con la seguridad y convivencia ciudadana, la 
protección al consumidor y la participación ciudadana, comunitaria y velar por el 
cumplimiento de los términos y condiciones establecidos para su aplicación. 

.2.- Planear, dirigir, coordinar y controlar el cumplimiento de las funciones asignadas 
a la Secretaría y al personal a su cargo y garantizar la correcta aplicación de las 
normas y de los procedimientos vigentes en concordancia con los planes de 
desarrollo y las políticas trazadas. 

Formular, coordinar la ejecución y evaluar políticas y acciones para la 
conservación y recuperación del orden público y desarrollar mecanismos tendientes 
a garantizar el respeto a los derechos constitucionales en la jurisdicción del 
municipio. 

Conocer y dar trámite a las quejas, contravenciones, querellas, ocupaciones de 
hecho, restitución de inmuebles y conflictos individuales y sodiale1 y aplicar las 
normas de policía según las competencias del municipio en estas materias. • 
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ALCALDIÁ IDÉ POP"AtÁN 
SECRETARIA OENÉRAL 

DECRETO No 201511'00004591 DE 2015 
10 JUNIO 

Diseñar, coordinar la ejecución y evaluar planes y programas de atención a 
conflictos familiares con el fin de garantizar la protección del menor y la mujer. 

Asesorar el proceso de conatitución, confortnación y funcionamiento de las 
organizaciones comunitarias, cívicas y grerhiáles que agrupen y representen 
intereses de desarrollo y bienestar colectivo. 

Dirigir procesos de capacitación a las organizaciones comunitarias sobre 
aspectos relacionados con la organización, la participación y el lide?azgo 
comunitario. 

Controlar y vigilar el uso del espacio público y adelantar acciones pára la 
restitución del Mismo según las normas de planeación urbanística y el plan de 
ordenamiento territorial. 

Certificar la permanencia, residencia y buena conducta de ciudadanos, 
existencia y representación legal, reConocimiento jurídico y marcas de ganado. . 

Coordinar las acciones de control sobre el funcionamiento de los 
establecimientos públicos y comerciales, la realización de espectáculos públicos, 
los precios, pesas y medidas de los productos de primera necesidad. 

Imponer sanciones y multas por violación de las normas objeto de su 
competencia de conformidad con la ley. 

Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de 
los planes, programas y proyectos de la Secretaría y adoptar sistemas o canalea de 
información para la ejecución y seguimiento de los mismos. 

Proponer ajustes a la organización interna, funcionamiento y demás 
disposiciones que regulan los procedimientos y trámites administrativos internos de 
la Secretaría 

Representar al Municipio por delegación del Alcalde en reuniones relacionadas 
con asuntos de competencia del Municipio o de la Secretaría a su cargo. 

15.-Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demás cuerpos én que 
tenga asiento el Municipio y para lo cual haya sido delegado Ó efectuar las 
delegaciones 'pertinentes. 
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ALCALDIÁ DE POPAYAN 
oí, 	 SECRETARIA GENERAL 

14.‘¿;549  

DECRETO No 20151100004695 DE 2015 
10 JUNIO 

16.- Orientar a la administración munibipal, en la adecuada aplicación de las normas 
y procedimientos que se relacionen con el ámbito de su competencia. 

17.-Asistir al Alcalde en la atención de quejas, reclamos y demandas de la ciudadanía. 

Participar en la ejecución de los programas y proyectos que integren .un plan 
coordinado por otra Secretaría o dependencia. 

Preparar los proyectos de actos administrativos sobre las áreas propias de su 
competencia. 

Elaborar y presentar ante la instancia respectiva las solicitudes de requerimientos 
de recursos físicos, materiales, financieros y de factor humano necesarios para la 
ejecución de los planes, programas y proyectos que desarrolle la Secretaría y 
administrar correctamente los que le sean asignados para el cUmplirniento de sus 
funciones. 

Garantizar la aplicación de estrategias y métodos de control interno, conforme a 
lo dispuesto por la Ley y demás normas vigentes con el fin de promover la eficiencia y 
eficacia en el desarrollo de las funciones de la Secrétaría 

Rendir ante la autoridad competente o ante 'quien lo solicite, informes acerca de 
las actividades desarrolladas y resultados obtenidos en la Secretaría a su cargo. 

Fijar dentro de los plazos establecidos por la Ley., los compromisos laborales, 
y efectuar la evaluación del desempeño de los servidores públicos de carrera 
administrativa adscritos a su despacho y reportadas debidamente notificadas a la 
Secretaria General — Grupo Talento Humano. 

24. Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer la 
correspondiente entrega en la oficina de Recursos Físicos para su descargue en el 
A23 

Responder por la adecuada conservación, organización, uso y manejo de los 
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones. 

En caso de ser trasladado o desvinculado de la Administración Municipal según 
sea el caso recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados 
de acuerdo con las Tablas de Retención documental que apliquen para la Secretaria 
u oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestión Pública. 
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ÁLCALI/Á bE POPAYAN 
SECRETARIA GENERAL 

DECRETO No 20151100064595 'DE 2015 
10 JUNIO 

27.- Desempeñar las demás funciones que en el marco de la naturaleza del cargo 
se deriven de los planes, programas o proyectos dé la dependencia y que le sean 
asignadas por autoridad Competente. 

3.- CONOCIMIENTOS BÁSICOS 

Plan de desarrollo Municipal 
Plan de ordenamiento territorial 
Normatividad sobre protección al consumidor 
Código disciplinario 
Normatividad sobre presupuesto 
Excelentes relaciones interpersonales 
Marco constitucional y normativo 
Diseño y formulación de proyectos 

9.- 	Relaciones interpersonáles, liderazgo y trabajo en 'equipo. 
10,- Código del menor 

Mecanismos de participación. 
Resolución de conflictos. 
Normatividad sobre derechos humanos 
Códigos de ¡milicia, Nacional de Tránsito, Penal y Civil 

4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

4.1.- Estudios: 

Área del conocimiento: 	Ciencias Sociales y Humanas ó 
Administración 

Núcleo Básico del conocimiento: Derecho y Afines, 
Administración 

Título universitario en cualquiera de las siguientes Disciplinas: Derecho, 
Administración de Empresas, Administración Pública. 

4.2.- Experiencia: 
3 años de Experiencia en cargos de nivel direttivo 
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ALCALDIÁ DE POPÁ VAN 
SECRETÁRIA GENERAL 

DECRETO No 20151100004596 DE 2015.  
10 JUMO 

NIVEL DIRECTIVO 

1. IDENTIFICACION 
NIVEL Directivo  
Denominación del empleo Secretario de Despacho 
Cód o 020 
Grado 01 
No cargos . 1 
Dependencia : Secretaría de Tránsito . 
Cargo Jefe inmediato :  Alcalde 

2.- CONTENIDO FUNCIONAL 
2.1.- PROPÓSITO GENERAL 

Cargo del nivel directivo, de libre nombramiento y remoción cuyo propósito es de 
responder por el buen funcionamiento del transporte terresire público que Se presta 
en la jurisdicción del Municipio y la adecuada circulación de personas, animales y 
vehículos. 

2.2.- DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

Fijar las políticas relacionadas con el tránsito y transporte municipal y velar por 
el cumplimiento de los términos y condiciones establecidos para su aplicación 

Planear, dirigir, coordinar y contrólar el cumplimiento de las funciones asignadas 
a la Secretaría y al personal a su cargo y garantizar la correcta aplicación de las 
normas y de los procedimientos vigentes en concordancia con los planes de 
desarrollo y las políticas trazadas. 

Dirigir la elaboración de estudios, diseños y proyectos sobre el tránSito y el 
transporte municipal. 

Dirigir la organización del tránsito municipal de vehículos y personas y la 
actividad transportadora en la jurisdicción del municipio. 

Sancionar a quienes infrinjan las normas que regulan el tránsito sitransporte 
según las disposiciones legales vigentes. 
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. 	• 

DECRETO ko 201511000045*S DE 2015 
10 JUNIO 	• 

Coordinar la aplicación de normas sobre el uso, sentido, utilización de carriles, 
velocidad, señalización y semaforizacián de vias y sobre zonas de estacionamiento, 
cargue y descargue, vías peatonales, paraderos de buses y terminales de carga y 
pasajeros. 

Dirigir la realización de campañas masivas.° personalizadas de 'educación vial 
sobre las medidas preventivas y normas de tránsito.que garanticen la seguridad vial. 

Dirigir los programas para controlar y mitigar el impacto de la contaminación por 
emisión de gases y ruido generados por el tránsito automotor. 

Coordinar la regulación de las emprelas de transporte público, organización de 
la prestación del servicio, y el control del estado de los vehículos y el cumplimiento 
de las normas que rigen la materia. 

Dirigir el otorgamiento, modificación, cancelación.y revalidación de toda.clase 
de licencias de conducción y permisos provisionales para conducir de acuerdo con 
los procedimientos y requisitos dorSgradds en el Código Nacional de Tránsito. 

Coordinar la expedición de permisos dé funcionamiento a los talleres de 
mecánica automotriz, parqueaderos, estaciones de servicio automotriz y empresas 
de transporte que operen én la jurisdicción del municipio 

Coordinar la expedición de licencias de tránsito de vehiculos por matricula 
inicial, cambios en la propiedad o en las características físicas del vehículo. 

Coordinar la expedición de licencias de tránsito a bicicletas y similares, 
vehículos agrícolas e industriales y vehículos de.  impulsión humana o tracción 
animal que operen en la jurisdicción del municipio. 

Coordinar el registro, actualización y reporte de la información sobre el estado 
de las cuentas por concepto de multas e impuestos de los vehículos matriculados. 

Coordinar con las entidades del sector los planes, programas y proyectos de 
tránsito y transporte que deban adoptárse en el territorio municipal. 

Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de 
los planes, programas y proyectos de la Secretaría y adoptar sistemas o canales de 
información para la ejecución y seguimiento de los mismos. 
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DECRETO No 20151100004595 DE 2015 
10 JUNIO 

17.- Proponer ajustes a la organización interna, funcionamiento y demás 
disposiciones que regulan los procedimientos y trámites administrativos internos de 
la Secretaria 	 • 

Representar al Municipio por delegación del Alcalde en reuniones relacionadas 
con asuntos de competencia del Municipio o de la Secretaría a su cargo. 

19.- Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demás cuerpos en que 
tenga asiento el Municipio y para lo cual haya sido delegado o efectuar las 
delegaciones pertinentes. 

Orientar a la administración municipal, en la adecuada aplicación de las normas 
y procedimientos que se relacionen con el ámbito de su competencia. 

21.-Asistir al Alcalde en la atención de quejas, reclamos y demandas de la ciudadanía. 

22.- Participar en lá ejecución de los programas y proyectos que integren un plan 
coordinado por otra Secretaria o dependehcia. 

Preparar los proyectos de actos administrativos sobre las áreas propias-de su 
competencia. 

Elaborar y presentar ante la instancia respectiva las solicitudes de requerimientos 
de recursos físicos, materiales, financieros y de factor humano necesarios para la 
ejecución de los planes, programas y proyectos que desarrolle la Secretaria y 
administrar correctamente los que le sean asignados para el cumplimiento de sus 
funciones. 

Garantizar la aplicación de estrategias y métodos de control interno, conforme a 
lo dispuesto por la Ley y demás normas vigentes con el fin de promover la eficiencia y 
eficacia en el desarrollo de las funciones de la Secretaría 

Rendir ante la autoridad competente o ante quién lo solicité, informes acerca de 
las actividades desarrolladas y resultados obtenidos en la Secretaria a su cardo. 

Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer la 
correspondiente entrega en la oficina de Recursos Fisicos para su descargue en el 
A23 

Responder por la adecuada conservación, organización, uso y manejo de los 
documentos y archivos que se deriven del ejercicio dé sus funciones. , 
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Fijar dentro de los plazos establecidos por la Ley, los conlpromisas laborales, 
y efectuar la evaluación del desempeño de los Servidores públicos de Carrera 
administrativa adscritos a su despacho y reportadas debidamente notificadas a la 
Secretaria General — Grupo talenk Humano. 

En caso de ser trasladado o desvinculado de la Administración Municipal según 
sea el ceso recibir :o entregar lbs documentos y archivos debidamente inventariados 
de acuerdo con las Tablas de Retención documental que apliquen para la Secretaria 
u oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestión Pública. 

Desempeñar las demás funciones que en el marco de la naturaleza del cargo 
se deriven de los planes, programas o proyectos de la dependenCia y que le sean 
asignadas por autoridad competente. 

3. CONOCIMIENTOS BÁSICOS 

Plan de desarrollo Municipal. 
Plan de ordenamiento territorial 
Código Nacional de Tránsito. 
Código Penal 
Código de Policia 
Código Civil 
Diseño y formulación de proyectos 
Relaciones interpersonales, liderazgo y trabajo en equipo. 
Código disciplinario 
Excelentes relaciones interpersonales 
Marco constitucional y normativo 
Resolución de conflictos. 
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ALCALDIÁ .DE POAYAN 
SECRÉTÁRIA ÉNERÁL 

DECRETÓ NO 20151100004595' DE 2015 
10 'JUNIO 

4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Ciencias Sociales y Humanas ó 
Economia, Administración, contaduría ó 
Ingeniería 

Núcleo Básico del conocimiento: Derecho y Afines, 
Economía, Administración, contaduria 
Ingeniería Civil.ó Industrial 

Titulo universitario en cualquiera de las siguientes Disciplinas: Derecho, 
Administración de Empresas, Administración Pública, Ingenieria Civil, Ingeniería 
Industrial 

4.2.- Experiencia: 
3 años de Experiencia en cargos de nivel directivo 

4.1.- Estudios: 
Área del conocimiento: 
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ALCALDIA DE POPAYAN 
SECRÉT,AF21A:GENÉll'AL 

DECRETÓ No 20151100004515 DE 2015 
10 :JUNIO 

NIVEL DIRECTIVO 

1. IDENTIFICACION 
NIVEL Directivo 
Denominación del empleo Sedretario de Despacho 
Código: 020 	 . 
Grado: 01 
No cargos : 1 
Dependencia • Secretaria de Infraestructura 
Cargo Jefe inmediato : Alcalde 

2.- CONTENIDO FUNCIONAL 
2.1.- PROPÓSITO GENERAL 

Cargo del nivel directivo, de libre nombramiento y remoción relacionado con la 
ejecución y mantenimiento a las obras que efectúe directamente el Municipio. 

2.2.- DESCRIPCIÓN DE . FUNCIONES.  ESENCIALES 

Fijar las políticas relacionadas con la construcción yrnanteniMiento de las obras 
públicas municipales y velar por el cumplimiento de loS terrninos y condiciones 
establecidos para su aplicación. 

Planear, dirigir, coordinar y controlar el cumplimiento de las funciones asignadas 
a la Secretaria y al personal a su 'cargo y garantizar la correcta aplicación de las 
normas y de los procedimientos vigentes en concordancia con los planes de 
desarrollo y las políticas trazadas. 

Dirigir la elaboración de los estudios y diseños necesarios para la construcción 
y el mantenimiento de las obras públicas. 

Coordinar la elaboración de los pliegos de condiciones y los estudios 
comparativos de costos, rentabilidad, beneficio social y oportunidad, y evaluar las 
diferentes propuestas presentadas para la contratación de la construcción y 
mantenimiento de obras públicaS. 

Supervisar y controlar la construcción y el mantenimiento de obras públicas 
municipales y la conservación de edificios y bienes de uso público.. 
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ÁLCAliiiA DÉ PÓPAYAN 
SÉCREYÁRIA GENERAL 

DECRETO NO 20151100004595 DE 2015 
10 JUNIO 

Coordinar la interventoría de los contratos de obra pública que celebre el 
municipio. 

Administrar los recursos físicos), maquinaria, equipo y materiales destinados a la 
construcción y mantenimiento de obras públicas. 

Dirigir los proyectos de infraestructura fisica financiados total o parcialmente 
Mediante la contribución por valorización 

Promover programas y proyectos de vivienda de interés social, de conformidad 
con los criterios de focalización reglamentados por el gobierno nacional. 

Coordinar la vigilancia, control y mantenimiento de la infraestructura de las 
plazas de mercado, centros de acopio. 

Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de 
los planes, programas y proyectos de la Secretaria y adoptar sistemas o canales de 
información para la ejecución y seguimiento de los mismos. 

Proponer ajustes a la organización interna, funcionamiento y demás 
disposiciones que regulan los procedimientos y trámites administrativos internos de 
la Secretaría 

Representar al Municipio por delegación del Alcalde en reuniones relacionadas 
con asuntos de competencia del MuniciPio o de la Secretaria á Su cargo. 

Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demás cuerpos en que 
tenga asiento el Municipio y para lo cual haya Sido delegado o efectuar las 
delegaciones pertinentes. 

Orientar a la administración municipal, en la adecuada 'aplicación de las normas 
y procedimientos que se relacionen con el ámbito de su competencia. 

Asistir al Alcalde en la atención de quejas, reclamos y demandas de la 
ciudadanía. 

Participar en la ejecución de los programas y proyectos que integren un plan 
coordinado por otra Secretaría o dependencia. 
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ALCÁLDIÁ DE:PORAYÁN 
SECRETARIA GENERAL 

DECRETO No 2.0151100004595 DÉ 2015 
. 	10 JUNIO 

Preparar los proyectos dé actos administrativos sobre las áreas propias de su 
competencia. 

Elaborar y presentar ante la instancia respectiva las solicitudes de 
requerimientos de recursos fisicos, materiales, financieros y dé factor humano 
necesarios para la ejecución de los planes, programas y proyectos que desarrolle 
la Secretaría y administrar correctamente los que le sean asignados para el 
cumplimiento de sus funciones. 

Garantizar la aplicación de estrategias y métodos de control interno, conforme 
a lo dispuesto por la Ley y demás normas vigentes con el fin de promover la 
eficiencia y eficacia en el desarrollo de las funciones de la Secretaría. 

Rendir ante la autoridad Competente o ante quien lo.solicite, informes acerca 
de las actividades desarrolladas y resultados obtenidos en la Secretaria a su cargó. 

22.-. Desempeñar las demás funciones que en el marco de la naturaleza del cargo 
se deriven de los planes, programas o proyectos de la dependehcia y que le sean 
asignadas por autoridad competente. 

23. Responder por los bienes asignados en el A22 y én caso de retiro hacer la 
correspondiente entrega en la oficina de Recursos Físicos para su descargue en el 
A23 

Responder por la adecuada conservación, organización, uso y manejo de los 
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones.. 

En caso de ser trasladado o desvinculado de la Administración Municipal según 
sea el caso recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados 
de acuerdo con las Tablas de Retención documental que apliquen para la Secretaria 
u oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestión Pública. 

Fijar dentro de los plazos establecidos por la Ley, los compromisos laborales, 
y efectuar la evaluación del desempeño de los servidores públicos de carrera 
administrativa adscritos a su despacho y reportarlas debidamente notificadas a la 
Secretaría General — Grupo Talento Humano. 

3. CONOCIMIENTOS BÁSICOS 

Plan de desarrollo Municipal. 
Plan de ordenamiento territorial 

33 



 

ALCALDIA DE PÓPAYAN 
SECRETARIA GÉNÉRAL 

DECRETO No 21151100004505 DE 2015 
10.JUNIO 

3.- Planes Ambientales 
4. -Ley 142 de 1994 

Manejo dé rellenos sanitarios 
Normatividad sobre Contratación 
Gerencia del servicio y reiaciones Interpersonales 
Diseño y formulación de proyectos.  • 
Código disciplinario 
Marco constitucional y normativo 
Resolución de conflictos. 

4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

.4.1.- Estudios: 

Área del conocimiento: 	. 	Ingenieria, Arquitectura 

Núcleo Básico del conocimiento: Arquitectura y afines 
Ingeniería Civil 

Titulo universitario en cualquiera de las siguientes Disciplinas Arquitectura 
Ingeniería Civil. 

4.2.- Experiencia: 
3 años de Experiencia en cargos de nivel directivo 
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ALCALD'IA pE PO.PAYANI 
SECRETARIA GÉNÉRAL 

DECRETO N620151100004595 DÉ 2015 
10•JUNIÓ 

NIVEL DIRECTIVO 

1. IDENTIFICACIÓN 
NIVEL Directivo 
Denominación del empleo Secretario de Despacho 
Código: 020 	"• \ 	. 
Grado: 	' 01 
No cargos : 1 
Dependencia : Secretaria de Educación 
Caso Jefe inmediato : Alcalde 

2.- CONTENIDO FUNCIONAL 
2.1.- PROPÓSITO GENERAL 

Cargo del nivel directivo, de libre nombramiento y remoción, tiene como objetivo 
dirigir, organizar, promover, coordinar, gestionar, divulgar y elaborar programas, 
politicas, proyectos, procesos y planes de educación. 

2.2. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES.  ESENCIALES 

Fijar las políticas relacionadas con la educación y velar por el cumplimiento de. 
los términos y condiciones establecidos para su aplicación. 

Planear, dirigir, coordinar y controlar el cumplimiento de las funciones asignadas 
a la Secretaría y al personal a su cargo y garantizar la correcta aplicación de las 
normas y de los procedimientos vigentes en concordancia con los planes de 
desarrollo y las políticas trazadas. 

Orientar la ejecución de programas y proyectos educativos institucionales y 
asesorar a los establecimientos educativos en el desarrollo de lirogramas de 
desarrollo institucional y pedagógico 

Dirigir la elaboración, ejecución y evaluación del Plan Municipal de Desarrollo 
Educativo. 

Coordinar la inspección, vigilancia y la supervisión de los servicios educativos 
estatales de educación preescolar, básica primaria, secundaria y media. 
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ALCALDIA DE PÓPAYAN 
SECRETARIA GEINIÉRAL 

DECRETO No 201t110006419S DE 2015 
10 JUNIO 

Gestionar la financiación de las inversiones en infraestructura, dotación y 
mantenimiento educativo. 

Administrar el personal del sector educativo conforme a la ley y coordinar 
programas de capacitación, actualización y formación permanente del mismo. 

Organizar, vigilar y evaluar el servicio educativo estatal de acuerdo con las 
prescripciones legales y reglamentarias sobre la materia. 

Fomentar la investigación, innovación y desarrollo de currículos, métodos y 
medios pedagógicos. 

Aprobar la creación y funcionamiento de las instituciones de educación formal 
y no formal dentro del municipio. 

Recolectar, procesar, analizar y reportar la información del sector educativo. 

Adelantar las gestiones neóesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de 
los planes, programas y proyectos de la Secretaria y adoptar sistemas o canales de 
información para la ejecución y seguimiento de los mismos. 

Proponer.  ajustes a la organización interna, funcionamiento y demás 
disposiciones que regulan los procedimientos y trámites administrativos internos de 
la Secretaría 

Representar al Municipio por delegación del Alcalde en reuniones relacionadas 
con asuntos de competencia del Municipio o de la Secretaria a su cargo. 

Asistir a las reuniones dalos consejos, juntas, comités y demás cuerpos en que 
tenga asiento el Municipio y para lo cual haya sido delegado o efectuar las 
delegaciones pertinentes. 

Orientar a la administración municipal, en la adecuada aplicación de las normas 
y procedimientos que se relacionen con el ámbito de su competencia. 

Asistir al Alcalde en la atención de quejas, reclamos y demandas de la 
ciudadanía. 

Participar en la ejecución de los programas y proyectos que integren un plan 
coordinado por otra Secretaría o dependencia. 
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ALCALDIA DE POIDAYAN 
SECRETARIA GENÉRAL 

DECRETO No 20151100004595 DE 2015 
10 JUNIO 

Preparar los proyectos de actos administrativos sobre las áreas propias de su 
competencia. 

Elaborar y presentar ante la instancia respectiva las solicitudes de 
requerimientos de recursos fisicos, materiales, financieros y de factor humano 
necesarios para la ejecución de los planes, programas y proyectos qué desarrolle 
la Secretaria y administrar correctamente los que le sean asignados para el 
cumplimiento de sus funciones. 	 • 

Garantizar la aplicación de estrategias y métodos de control interno, confórme 
a lo dispuesto por la Ley y demás normas •vigentes con el fin de promover la 
eficiencia y eficacia en el desarrollo de las funciones de la Secretaria: 

Rendir ante la autoridad competente o ante quieh lo sofidite, informes acerca 
de las actividades desarrolladas y resultados obtenidos en la Secretaría a su cargo. 

Desempeñar las demás funciones que en el marco de la naturaleza del cargo 
se deriven de los planes, programas o proyectos de la dependencia y que le sean 
asignadas por autoridad competente. 

24. Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer la 
correspondiente entrega en la oficina de Recursos Físicos para su descargue en el 
A23 

Responder por la adecuada conservación, organización, uso y manejo de los 
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones. 

Fijar dentro de los plazos establecidos por la Ley, los compromisos laborales, 
y efectuar la evaluación del desempeño de los servidores públicos de carrera 
administrativa adscritos a su despacho y reportarlas debidamente notificadas a la 
Secretaría General — Grupo Talento Humano. 

En caso de ser trasladado o desvinculado de la Administración Municipal según 
sea el caso recibir o entregar los documentos y archivos debidamente. inventariados 
de acuerdo con las Tablas de Retención documental que apliquen para la Secretaria 
u oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestión Pública. 

3 CONOCIMIENTOS BÁSICOS 
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ALCÁLDIÁ.DE  POPAYAN 
SECRETARIA GENERAL 

DECRETO No 20151100004595 DE 2015 
10 JUNIO 

Plan de desarrollo Muñicipal. 
Plan de ordenamiento territorial 
Normatividad vigente sobré educación 
Normatividad sobre presupuesto 
Excelentes relaciones inter-personales 
Marco constitucional y nórmativa 
Diseño y formulación de proyectos 
Relaciones interpersonales, liderazgo y trabajo en equipo. 
Mecanismos de participación.. 

4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

4.1.- Estudios: 

Área del conocimiento: 	Ciencias de la educación 
Ciencias sociales y humanas 
Economía. Administración, Contaduría y afines 

Núcleo Básico del conocimiento: Educación 
Derecho 
Administración, Cordaduria, Economia 

Título universitario en cualquiera de las siguientés Disciplina: Derecho: Ciencia 
política, 	Geografía, 	Historia, 	Educación, • Administración, de empresas, 
Administración pública, Contaduría, Economía. 

4.2.- Experiencia: 
3 años de Experiencia en cargos de nivel directivo 
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DECRETO No 20151100004595 DE 2015 
10 JUNIO 

NIVEL DIRECTIVO 

1. IDENTIFICACIÓN  
NIVEL Directivo . 
Denominación dél em *leo Secretario de Despacho 
Código 020 . 
Grado: 01 
No canos 1 
Dependencia : Secretaria de Salud 
Cargo Jefe inmediato : Alcalde 

2.- CONTENIDO FUNCIONAL 

2.1.- PROPÓSITO GENERAL 

Cargo del nivel directivo de Libre nombramiento y Re-moción, cuya misión consiste 
en dirigir, coordinar, vigilar y controlar el sistema municipal de seguridad social en 
salud procurar el aseguramiento de la población, garantizar la salud públiCa y otros • 
servicios de interés colectivo de conformidad con lo señalado en la normatividad 
vigente. 

2.2 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

Fijar las políticas relacionadas con el fomento de la-  salud y la prevención de la 
enfermedad y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones estáblecidos 
para su aplicación. 

Planear, dirigir, coordinar y controlar el cumplimiento de las funciones asignadas 
a la Secretaría y al personal a su cargo y garantizar la correcta aplicación de las 
normas y de los procedimientos vigentes en concordancia con los planes de 
desarrollo y las políticas trazadas. 

Dirigir la elaboración de los estudios para díagnosticar el estado de salud - 
enfermedad y elaborar el plan local de salud. 

Promover programas de alención preventiva, familiar, extra hospitalaria, el 
control del medio ambiente y control de factores de riesgo referentes al estado de 
salud - enfermedad de la población. 
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5.- Gestionar la financiación de la dotación, construcción, ampliación, remodelación 
y Mantenimiento integral de las instituciones de prestación de servicios a cargo del 
municipio y de los centros de bienestar del anciano. 

Cumplir y hacer cumplir las normas técnicas para la construcción de obras 
civiles, dotaciones básicas y mantenimiento integral de instituciones del primer nivel 
de atención en salud, o para los centros de bienestar del anciano y las normas de 
orden sanitario. 

Dirigir labores de inspección, vigilancia y control de las instituciones que prestan 
servicios de salud, e informar a las autoridades competentes sobre la inobservancia 
de las normas de obligatOrio cumplimiento. 

Promover y vigilar la afiliación de patronos y trabajadores a dichas entidades, así 
como velar por el cumplimiento de las normas sobre seguridad industrial y salud 
ocupacional. 

Estimular la participación comunitaria en la gestión y control del sector de la 
salud. 

Supervisar y controlar el recaudo de los recursos locales que tienen destinación 
específica para salud y coordinar su distribución. 

11.- Coordinar con la oficina de planeación la aplicación de instrumentos y 
metodologías de focalización de los beneficiarios del régimen subsidiado en el área 
de su jurisdicción y orientar su puesta en marcha. 

Administrar los recursos del subsidio para la población más pobre y vulnerable 
en los términos previstos en la ley de seguridad social. 

Ejercer la inspección y vigilancia de la aplicación de las normas técnicas, 
científicas, administrativas y financieras que expida el Ministerio de Salud. 

Velar por el cumplimiento de las normas sobre pasivo prestacional de los 
trabajadores de la salud en su respectiva jurisdicción. 

Coordinar la celebración de contratos para la atención de salud de la población 
pobre y vulnerable. 
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Rendir ante la autoridad competente o anté quien lo solicite, informes acerca 
de las actividades desarrolladas y resultadosobtenidos eh la Secretaría a su cargo. 

Desempeñar las demás' funciones que en el marco de la naturaleza del cargo 
se deriven de los planes, programas o proyectos de lá dependencia y que le sean 
asignadas por autoridad competente. 

Responder por los bienes asignadosen el A22 y en caso de retiro hacer la 
correspondiente entrega en la oficina de Recursos Fisicospara su descargue en el 
A23 

Responder por la adecuada conservación, organización, uso y manejo de los 
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones. 

Fijar dentro de los plazos establecidos por la Ley, los compromisos laborales, 
y efectuar la evaluación del desempeño de los servidores públicos de carrera 
administrativa adscritos a su despacho y reportadas debidamente notificadas a la 
Secretaría General 7 Grupo Talento Humano." 

En caso de ser trasladado o desvinculado de la Administración Municipal según 
sea el caso recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados 
de acuerdo con las Tablas de Retención documental que apliquen para la Secretaria 
u oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestión Pública. 

3. CONOCIMIENTOS BÁSICOS 

Plan de desarrollo Municipal. 
Plan de ordenamiento territorial 
Planes locales, departamentales y nacionales de salud 
Capacitación en administración, gerencia o auditoria en salud 
Gerencia del servicio y relaciones Interpersonales 
Responsabilidad y compromiso. 
Formulación y presentación de proyectos 
Conocimientos sobre normatividad de salud 

9. 	Ley de contratación 
10.- Elaboración de presupuestos 
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ALCALDIA bE POPAYAN 
SECRETARIA GENERAL, • 

DECRETO No 20151100004595 DE 2015 
10 JUNIO 

4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

4.1.- Estudios: 

Área del conocimiento: 	Ciencias de la salud 
Administración • 	 . 

Núcleo Básico del conocimiento: Bacteriología, Enfermería, Medicina, Nutrición y 
dietética, Odontología, Optometría., satud pública 
Administración de Empresas, Administración 
Pública 

Titulo universitario en cualquiera de las siguientes Disciplinas: Bacteriología, 
Enfermería, Medicina, Nutrición y diétética, Odontologia., .Salud pública, 
Administración de Empresas, Administración pública. 

4.2.- Experiencia: 

3 áños de Experiencia en cargos de nivel directivo 
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ALCALDIA DE POÁAYAN . 
SECRETARIA GENERAL 
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NIVEL DIRECTIVO 

1. 	IDENTIFICACION 

NIVEL Directivo . 	. 	. 
Denominación del empleo Secretario de Despacho 
Código: 020 
Grado : 01 
No cargos : 1. 
Dependencia : Secretaria del Deporte y la Cultura 
Cargo Jefe inmediato:  Alcalde 

2.- CONTENIDO FUNCIONAL 
2.1.- PROPÓSITO GENERAL 

Cargo del nivel 'directivo, de libre nombramiento y remoción, tiene como objetivo 
generar y brindar a la comunidad, oportunidades de participación de procesos de 
iniciación, formación y práctica del deporte, adelantar las actividades culturales como 
contribución integral del individuo pata el mejoramiento de la calidad de vida de los 
habitantes del Municipio de Popayán Cauca. 

2.2.- DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

Planear, dirigir, coordinar y controlar el cumplimiento de las funciones 

asignadas a la secretada y al personal a su Cargo y garantizar la correcta 
aplicación de las normas y de los procedimientos vigentes en concordancia con 
los planes de desarrollo y las políticas trazadas. 

Establecer el diagnostico sectorial relacionados con las necesidades de 
construcción o adecuación de instalaciones deportivas y culturales' y 
presentarlo ante las instancias municipales con el objeto de ser incluidas en los 
planes sectoriales de inversión. 

Fijar las políticas relacionadas con el deporte y la cultura y velar por el 
cumplimiento de los términos y condiciones establecidos para su aplicación. 
Programar la distribución de los recursos asignados al sector del deporte y la 
cultura, de acuerdo a las políticas y plan de acción aprobado. 
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Elaborar y presentar ante los bancos de proyectos de inversión (Municipal, 

Departamental y Nacional) los p.royectoS a incluirle en los presupuestos 
territoriales respectivos. 

Estimular la integración y participación activa de las comunidades municipales 

de acuerdo a lo establecido en la constituCión política y demás normatividad 
que rige la materia. 

Desarrollar programas y actividades que permitan fomentar la práctica del 

Deporte, la recreación, el aprovechamiento del tiempo libre y la educación física 

en su territorio de acuerdo con lo aprobado en el Plan de Desarrollo Municipal 
y plan de acción sectorial. 

coordinar la participación dél Ente Territorial con las instituciones pública y/o 

privadas para el cumplimiento de lbs objetivos previstos en la ley 181 de 1995. 
Promover la participación.del sector privado e interinstitucional en las diferentes 
disciplinas deportivas, recreativas, de educación ektraescolar y 
aprovechamiento del tiempo libre. 

10-Definir el manejo, administración y funcionamiento de los estenarios deportivos 
y culturales del municipio. 

11-Presentar ante el Consejo de Gobierno, Concejo municipal y a los entes de.  
control respectivos cuando sea requerido el plan de acción y evaluación del 
mismo. 

12-Programar actividades.y cursos de extensión cultural y artistica. 

13-Coordinar con la Secretaria de Educación Municipal las aCtividades dirigidas a 

fomentar en los establecimiento educativos y en la comunidad en general, las 
manifestaciones artísticas y culturales de valores autóctonos. 

.14-Dirigir con las entidades correspondientes, los estudios requeridos para la 

declaratoria, conservación, recuperación, registro y manejo del patrimonio 
cultural y de los bienes de interés cultural del ámbito municipal. 

15-Generar informes estadisticos, sobre el desarrollo del sector del deporte y la 
cultura, que sirvan para trazar las políticas de intervención. 

16-Formular y coordinar el desarrollo de las políticas que propicien y consoliden, 

la conformación y permanencia de los clubes, escuelas ligas o asociaciones 
solidarias de deportistas. 

17- Promover el reconocimiento público a los deportistas de alta figuración y 
rendimiento que representen a nuestra ciudad eh las gestas deportivas. 
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18- Proponer acciones policivas para la imposición y ejecución de medidas, multas 

y demás sanciones establecidas por la Ley en caso de fallas contra el 
patrimonio cultural. 

19-Proponer estirhulbs especiales y promocionar la creación, la actiVidad artística 

y cultural, la invetigación y el fortalecimiento de las expresiones culturales' 

20-Promover la creaCión, funcionamiento y mejoramiento de elPacios públicos e 

infraestructura, aptos para la realización de actividades culturales 

21- Desarrollar programas de estímulo a la investigación y catalogación científica 
de los bienes muebles dé patrimonio cuftural existentes 

22-Promocionar actividades deportivas y culturales e impulsar masivamente la 

práctica deportiva no competitiva pribritariamente para los niños, jóvenes y 
adultos mayores y personas con discapacidad 

23-Impulsar la formación y gestión de actividades y programas artísticos, 

culturales, deportivos y de alto rendimiento para la población ton algún grado 
de discapacidad 

24-Proponer ajustes a la cirgarlilación interna funcionamiento y demás 

disposiciones que regulan los procedimientos y trámites administrativos 
internos de la Secretaria 

25-Representar al Municipio por delegación del Alcalde en reuniones 
relacionadas con asuntos de competencia del Municipio o de la Secretaría a 
su cargo. 

26-Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demás cuerpos en 
que tenga asiento el Municipio y Para lo cual haya sido delegado o efectuar 
las delegaciones pertinentes. 

27-Asistir al Alcalde en la atención de quejas, reclamos y demandas de la ciudadania 

28-Preparar los proyectos de actos administrativos sobre las áreas propias de su 
competencia.. 

29-Elaborar y presentar ante la instancia respectiva las solicitudes de 
requerimientos de recursos físicos, materialeS, financieros y de factor 
humano necesarios para la ejecución de los planes, programas y proyectos 
que desarrolle la Secretaría y administrar correctamente los que le sean 
asignados para el cumplimiento de sus funciones. 

30-Garantizar la aplicación de estrategias y métodos de control interno, 
conforme a lo dispuesto por la Ley y demás normas vigentes con el fin de 
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promover la eficiencia y eficacia en el desarrollo dé las funciones de la 
Secretaría. 

31-Responder por los bienes asignados en el A22 y en Caso de retiro hacer la 
correspondiente entrega en la oficina de Recursos Físicos para su descargue 
en el A23 

32-Responder por la adecuada conservación, organización, uso y manejo de los 

documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones. 

33-En caso de ser trasladado o desvinculado de la Administración Municipal 

según sea el caso recibir o entregar los documentos y archivos debidamente 

inventariados de acuerdo con las Tablas de Retención doCumental que 

apliquen para la Secretaria u oficina con el objeto de garantizar la continuidad 
de la Gestión Pública. 

34- Fijar dentro de los plazos establecidos por la Ley, los compromisos laborales, y efectuar la 

evaluación del desempeño de los servidores públicos de carrera administrativa adscritos a 

su despacho y reportarlas debidamente notificadas a la Secretaría General —Grupo Talento 
Humano. 

35-Desempeñar las demás funciones que en el marco de la naturaleza del cargo 
se deriven de los planes, programas o proyectos de la dependencia y que le 
sean asignadas por autoridad competente. 

1- CONOCIMIENTOS BÁSICOS 

1,- Plan de desarrollo Municipal. 
Plan de ordenamiento territorial 

Normatividad vigente sobre deporte, recreación y cultura 
Normatividad sobre presupuesto 
Excelentes relaciones interpersonales 
Marco constitucional y normativo 
Diseño y formulación de proyectos 
Relaciones interpersonales, liderazgo y trabajo en equipo, 
Mecanismos de participación. 

4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
4.1.- Estudios: 
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Área del conocimiento: Ciencias de la educación 
Ciencias sociales y humanas 
Economía, Administración, Contaduría y afines 

Núcleo Básico del conocimiento Educación 
Derecho 
Administración, Contaduría, Economía • 

Titulo universitario en cualquiera de las siguientes Disciplinas: Derecho, Ciencia 
política, Geografía, Historia, Educación, Administración de empresas, 
Administración pública, Contaduría, Economía. 

4.2.- Experiencia: 
3 años de Experiencia en cargos de nivel directivo 

• 
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NIVEL DIRECTIVO 

1. IDENTIFICACIÓN 
NIVEL Directivo 	.. 
Denominación del empleo  Jefe Oficina 
Código: 006 
Grado : . 02 . 
No cargosi, 1 
Dependencia; Umate 
Cargo Jefe inmediato  Alcalde 

2.- CONTENIDO FUNCIONAL 
2.1.- PROPÓSITO GENERAL 

Cargo del nivel directivo, de libre nombramiento y remoción cuya misión consiste en 
planear, coordinar y ejecutar la política dei sector agropecuario y la preservación y 
defensa del medio ambiente en el Municipio, en coordinación con las autoridades 
ambientales. 

2.2.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

Participar en la formulación y en la determinación de los planes y programas del 
área de asistencia técnica agropecuaria. 

Dirigir, supervisar, promover y participar en los estudios e investigaciones, que 
permitan mejorar la prestación de los servicios de asistencia técnica agropecuaria y 
el oportuno cumplimiento de los planes, proyectos y programas. 

Asistir a los funcionarios del nivel directivo en la adecuada aplicación de las 
normas y procedimientos propios del área de asistencia técnica agropecuaria. 

Administrar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos 
y las actividades de asistencia técnica agropecuaria y del personal a su cargo. 

Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar 
la prestación de los servicios de asistencia técnica agropecuaria. 

Rendir los informes que les sean solicitados y los que normalmente deban 
presentarse acerca de la gestión en asistencia técnica agropecuaria. 
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Coordinar la identificación de las necesidades de asistencia técnica agropecuaria 
de los pequeños y medianos productores del municipio. • 

Organizar la asesoría en la identificación de la aptitud de los suelos, la selección 
del tipo de actividad productiva a desarrollar y en la planificación de las 
explotaciones. 

Coordinar la asistencia técnica en la aplicación y uso de tecnologías y recursos 
adecuados a la naturaleza de la actividad productivay dentro del marco de cadenas 
productivas. 

Asesorar en las posibilidades y procedimientoS para acceder al financiamiento 
de la inversión. 

• Asesorar en el mercadeo apropiado de los bienes producidos yen la promoción 
de las formas de organización de los productores. 

Coordinar la gestión de mercadeo y tecnologías de procesos, así como a lbs 
servicios conexos y de soporte al desarrollo rural. 

Establecer los mecanismos de coordinación entre las entidades del orden 
nacional, departamental y municipal a través del Sistema Nacional de Ciencia y 
Tecnología Agropecuaria. 

Promover y fomentar la conformación de organizaciones de pequeños 
productores rurales, el establecimiento de alianzas, asociaciones u otras formas 
asociativas. 

Coordinar. la  transferencia de tecnología en lo relacionado con la defensa del 
medio ambiente y la protección de los recursos naturales renovables. 

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

17.- Elaborar y presentar ante la instancia respectiva las solicitudes de 
requerimientos de recursos físicos, materiales, financieros y de factor humano 
necesarios para la ejecución de los planes, programas y proyectos que desarrolle 
la Unidad y administrar correctamente los que le sean asignados para el 
cumplimiento de sus funciones. 
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- Desempeñar las demásTuncionis que, en el marco de la naturaleza del cargo. 
se  deriven de los planes, programas o proyectos de la dependencia» y que le sean 
asignadas por autoridad competente. 

- Brindar apoyo técnico ambiental a los requerimientos solicitados. 

- Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer la 
correspondiente entrega en la oficina de Recursos Físicos para su descargue en el 
A23 

Responder por la adecuada conservación, organización, uso y manejo de los 
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de su t funciones. 

Fijar dentro de los plazos establecidos por la Ley, los compromisos laborales, 
y efectuar la evaluación del desempeño de los servidores públicos de carrera 
administrativa adscritos a su despacho si reportarlas debidamente notificadas a lá 
Secretaría General — Grupo Talerito Humano. 

En caso de ser trasladado o desvinculado de la Administración Municipal según 
sea el caso recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados 
de acuerdo con las Tablas de Retención documental que apliquen para la Secretaria 
u oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestión Pública. 

3.- CONOCIMIENTOS BÁSICOS 

Normatividad del sector agropecuario 
Aplicación de metodologías participativas 
Liderazgo, trabajo en equipo, en grupo y relaciones interpersonales. 
Plan agropecuario y ambiental. 
Conocimientos de Normas de calidad 
Plan de desarrollo Municipal. 
Plan de ordenamiento territorial 
Responsabilidad y compromiso 
Formulación y presentación de proyectos 
Elaboración de presupuestos 
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4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

4.1.- Estudios: 

Área del conocimiento  Agronomía, veterinaria y afines 
Ingeniería y afines 
Ciencias sociales y hirmanas 
Economía, AdministraCión, Contaduría y afines 

Núcleo Básico del conocimiento: Educación 
Derecho 
Administración, Contaduría, Economía 

Título universitario en cualquiera de las siguientes Disciplinas: Agronomía, Medicina 
veterinaria, Zootecnia, Ingeniería Agrícola o Forestal, Ingeniería Agroindustrial, 
Ingeniero de alimentos, Ingeniería agronómica, Ingeniería pecuaria, Ingeniería 
ambiental, sanitaria. 

4.2.- Experiencia: 
3 años de Experiencia en cargos de nivel directivo en el sector agropecuario ó 
ambiental 
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NIVEL ASESOR 

1. IDENTIFICACIÓN 
NIVEL Asesor 
Denominación del empleo Jefe Oficina 
Código: 105 
Grado : 01 
No cargos : 1 
Dependencia Control Interno 
Cargo Jefe inmediato :  Alcalde 

2.-CONTENIDO FUNCIONAL 
2.1.- PROPÓSITO GENERAL 

Cargo del nivel Asesor, cuya misión consiste en diseñar e implementar el Sistema 
de Control Interno en las diferentes dependencias y procesos de la administración 
municipal, de acuerdo con las normas constitucionales y legales vigentes dentro de 
las políticas trazadas por el municipio yen atención a las metas y objetivos previstos. 

2.2.- DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES'. 

1,- Coordinar y dirigir la preparación de los programas de control interno y la 
auditoria operacional a las diversas dependencias, programas y sistemas operativos 
de la administración central del Municipio. 

.Asesorar a los funcionarios del nivel directivo en la formulación, la coordinación 
y la ejecución de las políticas y los planes generales del Municipio. 

Consolidar los informes de auditoria y someterlos a estudio del Alcalde. 

Aprobar los programas y proyectos de auditoria operacional que se aplicarán a 
la gestión pública municipal y vigilar su ejecución. 

Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar 
elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopción, la 
ejecución y el control de los programas propios del municipio. 
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Dirigir, coordinar y participar en las investigaciones y en los estudios confiados 
por la administración. 

Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido en el 
Municipio y que su ejércicio sea intrínseco de las funciones de todos los cargos yen 
particular de aquellos que tengan responsabilidad de mando. 

Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades del Municipio 
se cumplan por los responsables de su ejecución y en especial, que las áreas o 
servidores encargados de la aplicación del régimen disciplinario ejerzan 
adecuadamente esta función. 

Coordinar y diseñar la elaboración y actualización de los Manuales de 
Procedimientos para los diferentes procesos a cargo del Municipio. 

Organizar el Comité de Control Interno y velar por su operatividad 

Rendir a los órganos de control', los diferentes informes que sobre la materia le 
correspondan al ente territorial 

Garantizar la eficiencia, la eficacia, y economía en todas laá operaciones, 
promoviendo y facilitando lá correcta ejecución de las funciones y actividades 
definidas para el logro de la misión institucional 

Velar por que todas las actividades y recursos del municipio estén dirigidos al 
cumplimiento de sus objetivos 

Garantizar la correcta evaluación y seguimiento de la gestión del ente territorial 

Asegurar la oportunidad y confiabilidad de la información y sus registros 

Definir y aplicar medidas para prevenir los riesgos, detectar y corregir 
desviaciones que se presenten en el municipio y que puedan afectar el logro de sus 
objetivos 

Garantizar que el Sistema de Control Internb disponga de áus propios 
mecanismos de verificación y evaluación. 

54 



cd. 
,15  mei ql.•&. 

Twitta 

ALCALDÉA DÉ OPAYAN 
SECRETARIA GENERAL 

DECRETO Nó 20151100004595 DE 2015 
10 JUNIO 

Velar que el municipio disponga de procesos de planeación y mecanismos 
adecuados para el diseño y desarrolló organizacional de acuerdo a su naturaleza y 
calacteristicas. 

Verificar que los controles asociado S Con todas y cada una de las actividades del 
Municipio, estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren 
permanentemente, de acuerdo con la modernización del Municipio. 

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, políticas, procedimientos, planes, 
programas, proyectos y metas del Municipio y recomendar los ajustes necesarios. 

Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los 
sistemas de información del Municipio y recomendar los correctivos que sean 
necesarios. 

Fomentar en todo la administración Municipal la formación de una cultura de 
control, que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misión 
municipal. 

Evaluar y verificar la aplicación de los mecanismos de participación ciudadana, 
que en desarrollo del mandato constitucional y legal, diseñe el Municipio. 

Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del 
Control Interno dentro del Municipio, dando cuenta de las debilidades detectadas y de 
las fallas en su cumplimiento. 

Evaluar los sistemas de control interno en operación en la administración, 
central y proponer al Alcalde las modificaciones sustentadas que estime 
convenientes. 

Asistir y participar, en representación del organismo, en reuniones, consejos, 
juntas o comités de carácter oficial, cuando sea convocado o delegado. 

Establecer y mantener con la Contraloría Nacional Municipal y Departamental 
canales institucionales de comunicación, coordinación y colaboración, tendientes a 
unificar criterios y garantizar un desarrollo armónicd, complementario y satisfactorio 
de los sistemas integrales de control. 
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Revisar periódicamente, y a la luz dé los informes de auditoria operacional, los 
instrumentos y estrategias pata el monitóreo del sistema de control interno y para la 
actualizatión de los manuales respeCtiVo1. 

Evaluar y verificar la aplicación de los mecanismo de participación ciudadana 
que en desarrollo del mandato constitucional y legal, diseñe la entidad. 

Coordinar la compilación y presentación de los planes de mejoramiento ante 
los entes de control correspondientes. 

Responder por los bienes aáignados en el A22 y en caso de retiro hacer la 
correspondiente entrega en la oficina de Recursos Físicos para su descargue en el 
A23 

Hacer seguimiento y evaluar las actividades planeadas e implementadas en el 
Sistema Integrado de Gestión MECI y Calidad de la entidad aplicando correctivol 
donde se requiera. 

Responder por la adecuada conservación, organización, uso y manejo de los 
documentos y archivos que se deriven' del ejercicio de sus funciones. 

Fijar dentro de los plazos establecidos por la Ley, los compromisos laborales, 
y efectuar la evaluación del desempeño de los servidores públicos de carrera 
administrativa adscritos a su despacho y reportarlas-  debidamente notificadas a la 
Secretaria General — Grupo Talento Humano. 

Recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de 
acuerdo con las Tablas de Retención documental que apliquen para la Secretaria u 
oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestión Pública; en caso de 
ser trasladado o desvinculado de la Administración Municipal según sea el caso. 

3.- CONOCIMIENTOS BÁSICOS 

Gerencia del servicio y relaciones Interpersonales 
Conocimientos de Normas de calidad 
Normatividad sobre carrera administrativa 
Plan de desarrollo Municipal. 
Plan de ordenamiento territorial 
Gerencia del servicio y relaciones interpersonales 
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Responsabilidad y compromiso 
Formulación y presentación de proyectos 
Ley de contratacióni 	• 
Elaboración de presupuestos 
Normatividad en reestructuración de pasivos 

4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

4.1.- Estudios: 

Área del conocimiento: 	Ciencias Sociales y humanas 
Administración, Contaduría, Econornia 

Núcleo Básico del conocimiento: Derecho 
Administration, Contaduría, Economía 

Título universitario en cualquiera de la 1 siguientes Disciplinas: dérecho, Contaduria, 
Economia, Administración Pública, administración de empresas. 
Título de formación avanzada o de postgrado en áreas relacionadas con el cargo. 

4.2.- Experiencia: 
4 años de Experiencia profesional. 

• 
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1. IDENTIFICACIÓN 
NIVEL Asesor 
Denominación del empleo.  Jefe, Oficina 
Código: 115 
Grado • 01 
No cargos : 1 
De e endencia : Jurídica 
Cargo Jefe inmediato : Alcalde 	 • 

2.- CONTENIDO FUNCIONAL 
2.1.- PROPÓSITO GENERAL 

Cargo del nivel asesor, de libre nombramiento y remoción relacionado con el 
asesoramiento jurídico en todas las actuaciones que comprometan la posición 
institucional del municipio 

2.2.- DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1.-Asesorar a los funcionarios del nivel directivo en la formulación, la coordinación 
y la ejecución de las políticas y los planes generales del Municipio. 

Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir concePtos y aportar 
elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopción, la 
ejecución y el control de los programas propios del municipio 

Dirigir, coordinar y participar en las investigaciones y en los estudios confiados 
por la administración. 

4,- Planear, dirigir, coordinar y controlar el curnplimiento de las funciones asignadas 
a la oficina y al personal a su cargo y garantizar la correcta aplicación de las normas 
y procedimientos vigentes 

5.- Asistir al Alcalde y a la Administración Municipal en el conocimiento y trámite de 
conceptos, fallos y asesorías de los asuntos jurídicos y en general en todas las 
actuaciones que comprometan la posición institucional juri,dica del Municipio. 
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Asesorar al Alcalde y a la Administración Municipal, en la elaboración de los 
proyectos de Acuerdo, decretos ó resoluciones que se deban expedir. - 

Revisar los proyectos de actos administrativos que el Alcalde deba firmar 'y 
conceptuar sobre su constitucionalidad y legalidad. 

Absolver las consultas que sobre interpretación y aplicación de las disposiciones 
legales relativas al campo de actuación de la Administración Munidipal, le formulen 
los empleados, 

Revisar los aspectos jurídicos de los términos de referencia y pliegos de 
condiciones de la contratación. 

Coordinar los procedimientos contractuales a partir de la elaboración del 
contrato, perfeccionamiento, aprobación de garantías, revisión jurídica para firma 
del competente, así como ejecutar los contratos por incumplimiento y hacer 
efectivas las cláusulas atinentes a multas y las de naturaleza penal. 
111- Dirigir la organización y actualización el archivo general de los contratos 
celebrados por el Municipio. 

Recomendar lo pertinente a los recursos que él Alcalde deba resolver por la vía 
gubernativa y preparar las respectivas respuestas previa solicitud de aquél. 

Compilar y concordar las hormas legales relacionadas con los asuntos de los 
que debe conocer la Administración Municipal, manteniendo actualizado el archivo 
de las mismas y prestando los apoyos de consulta que requieran en el campo 
juridico los funcionarios del Municipio. 

Orientar a las dependencias de la Administración Municipal en la correcta 
aplicación de las normas que rigen en las distintas materias de su competencia. 

Estudiar y conceptuar sobre las peticiones relacionadas con las consultas de 
orden jurídico que le sean formuladas a la Administración Municipal y de las cuales 
deba conocer. 

Notificar y comunicar los actos administrativos que en sentido particular expida 
el Alcalde. 

Representar judicialmente al Municipio ante las autoridades competentes 
cuando fuere el caso. 
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Atender y vigilar las tutelas, acciones de cumplimiento, conciliaciones y 
cumplimiento de sentencias en coordinación con las dependencias comprometidas 
para su adecuada resolución y por la á qué deba responder o sea parte el Municipio. 

Coordinar con cada área responsable la 'proyección de respuesta a los 
derechos de petición por los que deba responder en forma directa el Alcalde. 

Asistir y partiCipar, en representación del organismo, en reuniones, consejos, 
juntas o Comités de carácter Oficial,, cuando sea convocado o delegado. 

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

Elaborar y presentar ante la instancia • respectiva las solicitudes de 
requerimientos de recursos físicos;  materiales, financieros y de factor humano 
necesarios para la ejecución de los planes, programas y proyectos que desarrolle 
la Oficina y administrar correctamente los que' le sean asignados para el 
cumplimiento de sus funciones. 

Desempeñar las demás funciones que en el marco de la naturaleza del cargo> 
se deriven de los planes, programas o proyectos de la dependencia y que le sean 
asignadas por autoridad competente. 

Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer la 
correspondiente entrega en la oficina de Recursos Físicos para su descargue en el 
A23 

Fijar dentro de los plazos establecidos por la Ley, los compromisos laborales, 
y efectuar la evaluación del desempeño de los servidores públicos de carrera 
administrativa adscritos a su despacho y reportarlas debidamente notificadas a la 
Secretaría General — Grupe Talento Humano. 

Responder por la adecuada conservación, organización, uso y Manejo de los 
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones. 

En caso de ser trasladado o desvinculado de la Administración Municipal según 
sea el caso recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados 
de acuerdo con las Tablas de Retención documental que apliquen pará la Secretaria 
u oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestión Pública. 
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3.- CONOCIMIENTOS BÁSICOS 

Plan de desarrollo Municipal y plan de ordenamiento territorial 
Normatividad de carrera administrativa 
Código disciplinario 
Régimen laboral y Administrativo, 
Constitución Política de Colombia. 
Régimen Municipal 
Régimen del Empleado Oficial. 
Régimen Tributario. 
Contratación Estatal 
Código de Policía. 
Código Contencioso Administrativo 
Procedimiento Civil y Administrativo. 
Normatividad en salud.' 
Normatividad en Educación. 
Código Nacional de Tránsito. Ley 769 de 
Excelentes relaciones interpersonales 

4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

4.1.- Estudios: 

Área del conocimiento: 	Ciencias Sociales y humanas 

Núcleo Básico del conocimiento: Derecho .y afines 

Titulo universitario en derecho 
Título de formación avanzada o de postrado en cualquierade las áreas del derecho 

4.2.- Experiencia: 
4 años de Experiencia profesional. 
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NIVEL ASESOR 

1. IDENTIFICACIÓN 
NIVEL Asesor 
Denominación del em. leo Jefe Oficina 
Códi o 115 
Gradó: 01 
No cargos: 1 
De endencia : Planeación . 
Ca •  o Jefe inmediato:  Alcalde 

2.- CONTENIDO FUNCIONAL 
2.1.- PROPÓSITO GENERAL 

Cargo del.  nivel asesor de libre nombramiento y remoción, cuya misión consiste en 
la preparación y presentación y cumplimiento del Plan de desarrollo y actualización 
de los planes y programas de desarrollo económico, social y ordenamiento territorial 
que garanticen la consecución de lás metas del mismo. 

2.2.- DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

Asesorar a los funcionarios del nivel directivo en la formulación, la coordinación 
y la ejecución de las políticas y los planes generales del Municipio. 

Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar 
elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopción, la 
ejecución y el control de los programa S propios del municipio. 

Dirigir, coordinar y participar en las investigaciones y en los estudios confiados 
por la administración. 

Planear, dirigir, coordinar y controlar el cumplimiento de las funciones asignadas 
a la Oficina y al personal a su cargo y garantizar la correcta aplicación de las normas 
y de los procedimientos vigentes 

Coordinar la recolección, procesamiento, actualización y divulgación de la 
información estadistica, numérica y cartográfica de los sectores sociales, 
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económicos y culturales del municipio con el fin de conformar el sistema de 
información municipal. 

Dirigir la realización de estudios de factibilidad y evaluación de proyectos de 
carácter social, económico y 'territorial del municipio. 

Coordinar el análisis y emisión de conceptos técnicos sobre aspectos 
económicos, sociales y territoriales del municipio requeridos para la ejecución de 
las inversiones públicas 

Coordinar los procesos de estratificación Socioeconóm ca y sistemas de 
selección de beneficiarios (sisben). 

Coordinar el proceso de formulación, ejecución y evaluación del Plan de 
Ordenamiento Territorial, Plan ,Municipal de Desarrollo, Plan Operativo Anual de 
Inversión y Plan Anual de Caja hacer el seguimiento periódico a los Mismos corno 
instrumentos básicos de planeación. 

Coordinar la elaboración del Presupuesto de Gastos de Inversión del 
Presupuesto General del Municipio. 

Coordinar la formulación, ejecución y evaluación de los Planes de Acción y la 
presentación de Informes de Gestión por Unidades Administrativas. 

Asesorar a la administración municipal en la formulación, ejecución y 
evaluación de planes, programasy proyectos de desarrollo municipal. 

Dirigir el Banco de Proyectos de Inversión Municipal y • coordinar los 
procedimientos administrativos necesarios para la inscripción de los mismos ante 
las respectivas instancias departamentales, nacionales e internacionales. 

Dirigir la planeación del desarrollo urbanístico de acuerdo a las normas y 
reglamentos sobre la materia y coordinar el estudio, trámite y expedición de las 
licencias de urbanismo y construcción. 

Asistir y participar, en representación del organismo, en reuniones, consejos, 
juntas o comités de carácter oficial, cuando sea convocado o delegado. 

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la 
oportunidad y periodicidad requeridas. 
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Elaborar y presentar ante la instancia respectiva las solicitudes de 
requerimiento á de recursos físicos, materiales, finanbieros y .de factor hurnano 
necesarios para la ejecución de los planes, programas y proyectos que desarrolle 
la Oficina y administrar correctamente los que le sean asignados para el 
cumplimiento de sus funciones. 

Desempeñar las demás funciones'que en él marco.de  la naturaleza del cargo 
se deriven de los planes, programas o proyectos de la dependendia y que le sean 
asignadas por autoridad competente. 

Responder por los bienes asignados en el A22 y en•caso de retiro hacer la 
correspondiente entrega en la oficina de Recursos Físicos para su descargue éh el 
A23 • Responder por la adecuada conservación, organización, uso y manejo de los 
documentos y archivos que se derivéi‘i del ejercicio de sus funciones. 

Fijar dentro de los plazos establecidos por la Ley, los compromisos laborales, 
y efectuar la evaluación del desempeño de los se(vidores públicos de carrera 
administrativa adscritos a su despacho y reportarlas debidamente notificadas a la 
Secretaría General — Grupo Talento Humano. 

En caso de ser trasladado o desvinculado de la Administración Municipal según 
sea el caso recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados 
de acuerdo con las Tablas de Retención documental que apliquen para la Secretaria 
u oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestión Pública. 

3.- CONOCIMIENTOS BÁSICOS 

Plan de desarrollo municipal, departamental y nacional 
Planes ambientales de desarrollo sostenible 
Plan de ordenamiento territorial 
Normatividad sobre contratación 
Normatividad sobre focalización de. recursos 
Elaboración de presupuestos municipales 

64 



ALCÁLÓIA DE PDPAYAN 
SECRETARIA GENERAL 

DECRETO No 20151100004595 151 2015 
10 JUNIO 

Gerencia del servicio y relaciOnes Interpersonales 
Conocimientos de Normas de calidad 
Responsabilidad y compromiso 
Procesos de transparencia 
Conocimiehtos en formación y conservación catastral 
Conocimiento en manejo de programas de computador aplicables al diseño, 

presupuestos y metodologías en la formulación y presentación de proyectos 
Conocimientos en foto interpretación de planos y cartas Catastrales 

4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

4.1.- Estudios: 

Área del conocimiento: 	Ciencias Sociales y humanas 
Economía, administráción, contaduría 
Ingeniería, Arquitectura, urbanismo y afines 

Núcleo Básico del conocimiento: Derecho y afines 

Título universitario en cualquiera de las siguientes Disciplinas: Derecho, 
Administración pública, administración de empresas, adMinistración financiera, 
contaduria, economía, Arquitectura y afines, Ingeniería ambiental, Ingeniería civil. 

Título de formación avanzada o de postgrado en' cualquiera de las áreas 
relacionadas con el cargo 

4.2.- Experiencia: 
4 años de Experiencia profesional. 
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NIVEL ASESOR 
1. IDENTIFICACIÓN 
NIVEL Asesor 
Denominación del empleo Asesor 
Código: 105 
Grado : 01 
No cargos : 01 
Dependencia : Sietemas 
Cargo Jefe inmediato : Alcalde 

2.- CONTENIDO FUNCIONAL 
2.1.- PROPÓSITO GENERAL 

Cargo del nivel asesor de libre nombramiento y remoción cuyo propósito es la 
adopción y ejecución de políticas relacionadas con el sistema de inforrnación interna 
y externa del Municipio, 

2.2.- DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

Asesorar al Alcalde en la formulación, la coordinación y la ejecución de las 
políticas y los planes generales relacionados con el sistema de información y 
comunicación del Municipio. 

Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir . conceptos y aportar 
elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopción, la 
ejecución y el control de los programas de sistematización. 

Dirigir, coordinar y participar en las investigaciones y en los estudios confiados 
por la administración. 

Planear, dirigir, coordinar y controlar el cumplimiento de las funciones delegadas 
y garantizar la correcta aplicación de las normas y de los procedimientos vigentes. 

Asesorar en el diseño y especificaciones de los programas que la administración 
municipal implemente para el desarrollo de los procesos administrativos. 

Compilar y probar los programas de acuerdo a las especificaciones técnicas 
requeridas por la Administración. 

66 



 

ALCALDIÁ DE POPAYAN 
SECRETARIA GENERAL 

DECRETO No 20151100004595 DE 2015 
10 JUNIO 

Asesorar la aplicación de las normas y estándares establecidos para el desarrollo 
de proyectos informáticos. 

Asesorar el análisis del rendimiento de los programas implementados en la 
administración municipal durante el desarrollo de la etapa de las pruebas. 

Asesorar la elaboración de los manuales de los programas para los usuarios y 
participar en el diseño lógico de archivos y bases de datos. 

Coordinar la planeación y definición del calendario para el desarrollo, prueba y 
documentación de los programas. 

Responder y velar por la seguridad, integridad y reserva de la información, el 
material, los equipos y los elementos a su cargo. 

Elaborar y presentar ante la instancia respectiva las solicitudes de 
requerimientos de recursos físicos, materiales, financieros y de factor humano 
necesarios para la ejecución de los planes, programas y proyectos que desarrolle y 
administrar correctamente los que le sean asignados para el cumplimiento de sus 
funciones. 

Desempeñar las demás funciones que en el marco de la naturaleza del cargo . 
se deriven de los planes, programas o proyectos de la dependencia y que le sean 
asignadas por autoridad competente. . 

Garantizar el buen funcionamiento de la infraestructura informática y de 
telecomunicaciones de las áreas y oficinas de la Alcaldía Municipal 

Administrar los servidores, base de datos y redes brindando los soportes 
necesarios para garantizar el normal funcionamiento de la información en medio 
digital de la Administración Municipal. 

Responder por los asignados en el A22 y en caso de retiro hacer la 
correspondiente entrega en la oficina de Recursos Físicos para su descargue en el 
A23, 

Responder por la adecuada conservación, organización, uso y manejo de los 
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones. 

Fijar dentro de los plazos establecidos por la Ley, los compromisos laborales, 
y efectuar la evaluación del desempeño de los servidores públicos de carrera 
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administrativa adscritos a su despacho y reportarlas debidarhente notificadas a la 
Secretaría General — Grupo Talento Humano. 

19.- Recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados. de 
acuerdo con las Tablas de Retención decumental que apliquen para la SeCretaria u 
oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestión Pública; en caso de 
ser trasladado o desvinculado de la Administración Municipal según sea el taso. 

3.- CONOCIMIENTOS BÁSICOS 
Amplios conocimiento b en informática .  
Manejo de paquetes contables. 
Manejo de sistemas contables. 
Conocimientos básicos en informática y software de tesorería y pagaduría. 
Plan de desarrollo municipal, 
Normatividad sobre contratación 
Elaboración de presupuestos municipales 
Gerencia del servicio y relaciones Interpersonales 
Conocimientos de Normas de calidad 
Responsabilidad y compromiso 
Procesos de transparencia 
Conocimiento en manejo de programas de computador aplicables al diseño, de 

presupuestos y metodologias en la formulación y presentación de proyectos 

4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

4.1.- Estudios: 
Área del conocimiento: 	Ingeniería y afines 
Núcleo Básico del conocimiento: Ingeniería de sistemas, Telemática y afines 

Ingenieria electrónica„ Telecomunicaciones y 
afines 

Título universitario en cualquiera de las siguientes Disciplinas: Ingenieria de 
sistemas, Telemática, Ingeniería electrónica, Telecomunicaciones y afines. 

Título de formación avanzada o de postgrado en cualquiera de las áreas 
relacionadas con el cargo 

4.2.- Experiencia: 
4 años de Experiencia profesional, 
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NIVEL ASESOR 

1. IDENTIFICACIÓN 
NIVEL Asesor 	. 
Denominación del empleo Jefe oficina 
Código: 115 
Grado 02 
No cargos 1 
Dependencia : Oficina de prensa 
Cargo Jefe inmediato  Alcalde 

2.- CONTENIDO FUNCIONAL 
2.1.- PROPÓSITO GENERAL 

Cargo del nivel asesor, de libre nombramiento y remoción relacionado con la 
presentación de la imagen institucional de la entidad y la canalización de la 
información con los diferentes medios de comunicación. 

2.2.- DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

Aplicar procesos, métodologias y efectuar el seguimiento y evaluación de los 
programas y proyectos de comunicación social. 

Asesorar al Alcalde en el diseño y la difusión de la imagen institucional, asi como • 
en el desarrollo de actividades de divulgación. 

Asistir y asesorar a los funcionarios del nivel directivo en la toma de decisiones 
relacionadas con el área de comunicación social. 

Coordinar las relacione entre la' Administración Municipal y los medios de 
comunicación, y difundir las informaciones periodísticas del municipio. 

Coordinar y difundir de conformidad con las pautas determinadas por el Alcalde 
la edición y publicación de la gaceta municipal y boletines diarios. 

Velar por la adecuación y archivo permanente del centro de documentación de 
comunicaciones y prensa. 

S't 
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Diseñar programas de comunicación y modelos de difusión de información para. 
los diferentes medios que sirvan de respaldo a la estrategia del programa de 
gobierno. 

Diseñar y presentar a consideración del Alcalde estrategias publicitarias de la 
administración municipal y supervisar su ejecución y desarrollo. 

Brindar asistencia técnica y diseñar la producción y edición de paquetes de 
comunicación de la administración municipal. 

10,.- Participar y apoyar los procesos de desarrolló comunitario y participación 
ciudadana. 

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas Con la 
oportunidad y periodicidad requeridas y actualizar listados de periodistas y medios 
de prensa. 

Seleccionar la información de interés para lá Administración Municipal, hacerla 
conocer internamente y conservar los archivos impresos en audio, en video o en 
cualquier otro medio técnico. 

Remitir al Alcalde el material difundido por lo medios de comunicación, que 
resulte de interés para la Administración Municipal. 

Canalizar la información de la Administración Municipal hacia los medios de 
comunicación masivos, asi como ofrecer los elementos de soporte necesarios en 
los aspectos gráficos, visuales e informativos: 

Efectuar la Publicación de Decretos, Resoluciones, Acuerdos municipales y 
cohtratos. 

Realizar la edición y Grabación de mensajes instituciohales como el 
seguimiento radial, escrito y televisión. 

Mantener la información actualizada de la págrna WEB de la alcaldía con 
información actualizada sobre las acciones que se llevan a cabo en la misma,  
efectuando la publicación de licitaciohes, responder inquietudes de la comunidad 
sobre temas municipales e institucionales. 

Participar en las reuniones de los Consejos, comités, junta y demás instancias 
a los cuales haya sido delegado. 
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i 
Fortalecer la cornunicación, organizacional e informativa y la rendición de 	I 

cuentas de la Administración Municipal mediante el desarrollo de planes de 	1 
comunicación estratégica. 	 I 

1 
I Responder por los bienes asignados, en el A22 yen caso de retiro hacer la 	I . 

correspondiente entrega en la oficiná de Recursos Físicos para su descargue en el. . 	\ 
A23 

1 
1 

Responder por la adecuada conservación:  organización, uso y manejo de lós 	1 
documentos y archivos que se "deriven del ejercicio de sus funciones. 	 1 

I 
Fijar dentro de los plazos establecidos por la Ley, los compromisos laborales, 	1 

I y efectuar la evaluación del desempeño de los servidores públicos de carrera 	I administrativa adscritos a Su despacho y reportarlas debidatneilte notificadas a la 	I 
Secretaría General — Grupo Talento Humano: 

\ 
23.- En caso de ser trasladado o desvinculado de la Administración Municipal según . 	I 
sea el caso recibir o entregar los.documentos y archivos debidamente inventariados 	I 
de acuerdo con las Tablas de Retención.docurnental que apliquen para la Secretaria 
u oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestión Pública. 

3.- CONOCIMIENTOS BÁSICOS 

Conocimientos básicos en informática 
Plan de desarrollo municipal, 
Normatividad sobre contratación 
Gerencia del servicio y relaciones Interpersonales 
Conocimientos de Normas de calidad 
Responsabilidad y compromiso 
Procesos de transparencia 
Conocimiento en manejo de programas de computador aplicables al diseño, 

4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

4.1.- Estudios: 
Área del conocimiento: 	Ciencias Sociales y humanas 
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Núcleo Básico del conocimiento: Comunicación social, periodismo y afines 
Titulo universitario en cualquiera de las siguientes Disciplinas: Comunicación social, 
periodismo y afines. 

Título de formación avanzada o de postgrado en cualquiera de las áreas.  
relacionadas con el cargo 

4.2.- Experiencia: 
4 años de Experiencia profesional. 
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NIVEL ASESOR 

1. IDENTIFICACION 
NIVEL Asesor 
Denominación del empleo, Jefe de oficina 
Código: 115 
Grado : , 02 
No cargos : 
Dependencia Oficina asesora de Gestión del Riesgo _ 
Cargo Jefe inmediato : alcalde 

2.- CONTENIDO FUNCIONAL 
2.1.- PROPÓSITO GENERAL 

Cargo del nivel asesor, de libre nombramiento y rembción cuyo propósito es de 
dirigir, orientar y controlar las actividades conducentes al cLimplimiento de los 
objetivos de la oficina asesora para la Gestión del Riesgo de desastres. 

2.2.- DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

Las funciones del jefe de la oficina asesora de la Gestión del Riesgo son, las 
siguientes: 

Planear, dirigir, coordinar.  y controlar el cumplimiento de las funciones 
asignadas a la oficina asesora de gestión del riesgo y al personal de su cargo. 
Garantizar la correcta aplicación de las normas y procedimientos vigentes en 
concordancia con los planes de desarrollo ylas políticas trazadas. 
Coordinar la formulación y hacer seguimiento a las políticas, planes, 
programas y proyectos para la gestión del tiesgo de desastres. 
Preparar la documentación necesaria para que el Consejo Local pará la 
Gestión Integral del Riesgo de Desastres, rinda el concepto previo á la 
declaratoria de una situación de calamidad pública u otro estado excepcional. 
Dirigir la intervención de las entidades que conforman el Sistema Local para 
la gestión de riesgo de desastres — S.LGRO, en el marco de sus 
competencias, en la respuesta a situaciones declaradas de desastre 
municipal. 
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Dirigir la implementación del plan Local de gestión del riesgo ;de desastres y 
llevar acabo el seguimiento y evaluación del mismo y su periódica 
actualización. 

Presentar en el mes de septiembre a consideración del alcalde municipal, los 
lineamientos generales de administración y proyecto de presupuesto a. la 
oficina. 

Proyectar a los actos administrativos, los contactos, acuerdos y convenios 
que se requieran para el buen funcionamiento de la oficina Asesora de 
Gestión del Riesgo, de acuerdo con las normas vigentes. 

Liderar el desarrollo del sistema integrado de información del sistema local 
para la Gestión del Riesgo de Desastres. 

10-Vigilar la ejecución del presupuesto correspondiente a la Oficina y la Fondo 
Municipal de Gestión del Riesgo. 

11-Promover las alianzas estratégicas nacionales e internacionaleS que se 
requieran para el cumplimiento de las funciones dé la Oficina Asesora para 

la Gestión del Riesgo de Desastres, en coordinación con la Oficina Asesora 
de Planeación en el área de emprendimiento y las demás) entidades 
competentes. 

12- Proponer y organizar, los grupos internos de trabajo y órganos de asesoría 
y coordinación, para atender el cumplimiento de las funciones de la Oficina 
Asesora para la Gestión del Riesgo de Desastres de acuerdo con las 
necesidades del servicio y el plan de acción de la Oficina. 

13-Proponer ajustes a la organización interna, funcionamiento y demás 
disposiciones que regulan lbs procedimientos y trámites administrativos 
internos de la Oficina Asesora del Riesgo. 

14-Representar al Municipio por delegación del Alcalde en reuniones 
relacionadas con asuntos de competencia de la Oficina Asesora de Gestión 
del Riesgo. 

15-Orientar a la administración.  municipal, en la adecuada aplicación de las 
normas y procedimientos que se relacionen con el ámbito de su competencia. 

16-Preparar los proyectos de actos administrativos sobre las áreas propias de 
su competencia. 
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17-Orientar la realización de análisis, evaluación monitor-ea y seguimiento del 
riesgo y sus factores, á través del conocimiento del riesgo en los estudios de 
amenaza a tener en cuenta en el plan de ordenamiento territorial. 

18-Participaren la ejecución de los programas.  y proyectos que integren un plan 
coordinado por otra Secretaria o dependencia. 

19-Elaborar y presentar ante la instancia respectiva las soluciones de 
requerimientos de recursos fiticos, materiales financieros y de factor humano 
necesarios para la ejecución 'de los planes, programas y proyectos que 
desarrolle la Oficina Asesora de Gestión del Riesgo y administrar 
correctamente los que le sean asignados para el cumplimiento de sus 
funciones. 

20-Garantizar la aplicación de estrategias y métodos de control interno, 
conforme a lo dispuesto por la Ley y demás normas vigentes con el fin de 
promover la eficiencia y eficacia en el desarrollo de las funciones de la Oficina 
Asesora de Gestión del.Riesgo. 

21-Ejercer la coordinación y dirección del manejo de.  Centros de Reserves y 
Bodega estratégica de materiales de construcción, e insumo de ayuda para 
afectados por emergencias y riesgo de desastres y rendir ante la autoridad 
competente o ante quien lo solicite, informes acerca de las actividades 
desarrolladas y resultados obtenidos en la Oficina Asesora de Gestión del 
Riesgo. 

22-Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer la 
correspondiente entrega en la Oficina de Recursos Físicos para su 
descargue en el A23. 

23-Responder por la adecuada conservación, organización, uso y manejo de los 
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones. 

24-En caso de ser trasladado o desvinculado de la Administración Municipal 
según sea el caso recibir o.entregar los documentos y archivos debidamente 
inventariados de acuerdo con las tablas de Retención documental que 
aplique para la Oficina Asesora de Gestión del Riesgo, con el objeto de 
garantizar la continuidad de la Gestión Pública.. 

25-Convocar a reuniones ordinarias y extraordinarias y ejercer corno secretario 
del Consejo Municipal de Gestión del Riesgo de Desastres CMGRO y 
elaborar las actas correspondientes de cada reunión. 
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26-Coordinar, gestionar y revisar que sé le tramite oportuno a todas las 
solicitudes que lleguen al Consejo Municipal de Gestión del Riesgo de 
Desastres (CMGRD). 

27-Asesorar, coordinar y organizar lás acciones relacionadas con la estrategia 
de repueata Municipal de Gestión del Riesgo, los *planes 'preventivos y los 
planes específicos y garantizar la designación de las funciones y los 
responsables de los mismos para la atención inmediata dé situacionel de 
emergencias, desastres y eventos en conCordantia con el Decreto Ley1388 
de 2007. 

28-Establecer alianzas estratégicas con la emOresa privada y pública para 
compartir y alimentar la información sobre capacidades municipales para la 
atención y respuesta. 

29-Gestionar los recursos necesarios para los procesos de conocimiento, 
reducción, manejo, rehabilitación y reconstrucción de las áreas municipales 
afectadas por los desastres. 

30-Planear, organizar, ejecutar y controlar, las acciones relacionadas con la 
prevención, atención y rehabilitación ente salud, medio ambiente, educación 
y operatividád en conjunto con los comités dél CMGRD. 

31- Desarrollar mecanismos de repuestas interinstitucional e intersectorial 
oportunos, coordinados y en red ante una situación de emergencia con 
criterios de oportunidad, eficiencia y efectividad. 

32-Evaluar y actualizar la base de datos de todos los recursos humanos y 
logisticos necesarios para dar respuesta en el Municipio ante una adversidad, 
con el fin de optimizar las diferentes acciones 

33-Adelantar visitas de inspección con el fin de verifidar zonas de amenaza que 
puedan generar riesgo en la comunidad 'y diligenciar los formatos 
correspondientes para registrar los eventos en las instituciones 
correspondientes. 

34-Orientar las diferentes áreas de la Administración Municipal en las acciones 
respectos a la gestión del riesgo.  en el conocimiento, la reducción Y la 
respuesta para emergéncias, desastres y calamidad pública, aun en caso de 
declaratoria de desastre o calamidad pública. 

35-Fijar dentro de los plazos establecidos por la Ley, los compromisos laborales, 
y efectuar la evaluación del desempeño de los servidores públicos de carrera 
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administrativa adscritos a su despacho y reportarlas debidamente notificadas 
a la Secretaria General — &upo talento Humano. 

36-Desempeñar las demás funciones que en el marco de naturaleza del cargó 
se deriven de los planes, programas o proyectos de la dependencia y que le 
sea asignadas por autoridad competente. 

3.- CONOCIMIENTOS BÁSICOS 

Plan de desarrollo municipal 
Planes ambientales de desarrollo sostenible 
Plan de ordenamiento territorial 
Plan Municipal de gestión del riesgo 
Estudio de microzonificación sísmica 
Manejo de Almacén 
Diseño y formulación de proyectos 

Relaciones interpersonales, liderazgo y trabajo en equipo. 
8.- Conocimientos de Normas de calidad 

Normatividad sobre gestión del riesgo 
Responsabilidad y compromiso 
Procesos de transparencia 
Conocimientos en foto interpretación de planos y cartas catastrales 

4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

4.1.- Estudios: 
Área del conocimiento: Ciencias Sociales y humanas 

Ingeniería, Arquitectura, urbanismo y afines 
Matemáticas y ciencias naturales 

Núcleo Básico del 'conocimiento: Antropología, Geografia, Arquitectura, Ingeniería 
Civil, Ingeniería Ambiental, ingéniéria Industrial, Geología. 

Titulo universitario en cualquiera de las siguientes Disciplinas: Antropología, 
Geografia, Arquitectura, Ingenieria Ambiental, Ingeniería civil, ingenieria industrial, 
Geología 
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Titulo de formación avanzada o de postgrado en cualquiera de las áreas 
relacionadas con el car'go 

4.2.- Experiencia: 
4 años de Experiencia profesional. 
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NIVEL PROFESIONAL 

1. IDENTIFICACI e N 
NIVEL Profesional 
Denominación del empleo Tesorero General 
Códigq: 201 
Grado: 01 
No ca 	os 1 
Dependencia : Secretaria de Hacienda 
Cargo Jefe inmediato : Secretario de Hacienda 

2.- CONTENIDO FUNCIONAL 
2.1.- PROPÓSITO GENERAL 

Cargo del nivel profesional, de libre nombramiento y remoción relacionado con el 
recaudo de impuestos y pago de las diferentes obligaciones contraídas por el 
Municipio. 

2.2.- DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

Participar en la formulación yen la determinación de los planes y programas del 
área de tesorería. 

Dirigir, supervisar, promover y participar en los estudios e investigaciones, que 
permitan mejorar la prestación de los servicios de tesorería, y el oportuno 
cumplimiento de los planes, proyectos y programas. 

Asistir a los funcionarios del nivel directivo en la adecuada aplicación de las 
normas y procedimientos propios del área de tesorería. 

Administrar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos 
y las actividades de tesorería y del personal a su cargo. 

Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar 
la prestación de los servicios de tesorería. 

Rendir los informes que les sean solicitados y los que normalmente deban 
presentarse acerca de la gestión de tesorería. 
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Administrar y controlar los redursos situados por la Nación y los ingresos que por 
otros conceptos redaude el municipio. 

Efectuar los pagos correspondientes conforme al programa anual de caja 
verificando los soportes legales correspondientes y la correcta identificación del 
beneficiario. 

Girar oportunamente los recursos necesarios para satisfacer las obligaciones 
asumidas por el Municipio. 

Llevar los registros fiscales y presentar los informes que exijan los organismos 
de control fiscal y los demás que se consideren necesarios. 

Expedir los certificados de pagó y descuentos efectuados por el Municipio, 

Aplicar las políticas.que en materia de administración finahciera se establezcan. 

Administrar y custodiar los valores, documentos negociables y de garantía que 
haya recibido bajo su responsabilidad. 

Elaborar periódicamente informes sobre la situación y movimiento de los 
fondos. 

Tramitar en forma oportuna la cancelación de las obligaciones tributarias y 
crédito que deba cumplir el Municipio. 

Elaborar boletines diarios, arqueos de caja y consolidaciones mensuales de 
saldos bancarios. 

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

Elaborar y presentar ante la instancia respectiva las solicitudes de 
requerimientos de recursos físicos, materiales, financieros y de factor humano 
necesarios para la ejecución de los planes, programas y proyectos que desarrolle 
la tesorería y administrar correctamente los que le sean asignados para el 
cumplimiento de sus funciones. 

Realizar cobros persuasivos y coactivos, cruces de cuentas con las diferentes 
entidades relacionados con las cuotas partes pensionales. 
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Responder por los Ñehes asignados 'en el A22 y en caso de retiro hacer la 
correspondiente entrega en la oficina de Recursos Fisicos- para su descargue en el 
A23 

Responder por la adecuada conservación, organización, uso y manejo de los 
documentos y archivos que sé deriven del ejercicio de sus funciones. 

Fijar dentro de los plazos establecidos por la Ley-, los corhpromisos laborales, 
y efectuar la evaluación del desempeño de lbs servidorés públicos de carrera 
administrativa adscritos a su déspacho y reportarlas debidamente notificadas ala 
Secretaria General — Grupo Talento Humano. 

En caso de ser trasladado o desvinculado de la AdminiStración Municipal segúñ.  
sea el caso recibir o entregar los documentos ji archivos debidamente inventariados 
de acuerdo con las Tablas de Retención documental que apliquen para la Secrétaria 
u oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestión Pública. 

Desempeñar las demás funciones que en el marco de la naturaleza del cargo 
se deriven de los planes, prograrnas o proyectos de la dependencia 'y que le sean 
asignadas por autoridad competente. 

3.- CONOCIMIENTOS BÁSICOS 

Conocimientos básicos en informática y software-  de teserería y pagaduría. 
Plan de desarrollo municipal, 
Normatividad sobre contratación 
Elaboración de presupuestos municipales 
Gerencia del servicio y relaciones Interpersonales 
Conocimientos de Normas de calidad 
Responsabilidad y compromiso 
Procesos de transparencia 
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4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

4.1.- Estudios: 
Área del conocimiento: 	Ciencias Sociales y humanas 

Economía, Administración contaduría y afines 

Núcleo Básico del conocimiento: Derecho y afines, Administración, Contaduría 
pública, Economía. 

Título universitario en cualquiera de las Siguientes Disciplinas: Derecho, 
Administración de Empresas, Administración pública, Administration financiera, 
Contaduría Pública, Economia. 

Título de formación avanzada o dé postgrado en Cualquiera de las áreas 
relacionadas con el cargo 

4.2.- Experiencia: 
2 años de Experiencia profesional. 
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NIVEL PROFESIONAL 
I. 	IDENTIFICACIÓN 

Nivel: Profesional 
Denominación del Empleo: Profesional Essecializado 
Código: 222 
Grado Salarial: 04 
No. De cargos DOS (2) 
Dependencia: Donde se ubique el empleo 

2.- CONTENIDO FUNCIONAL 
2.1.- PROPÓSITO GENERAL 

SECRETARIA DE HACIENDA 	. 
Velar y contribuir permanentemente para que la gestión financiera sea optima. 

GRUPO TALENTO HUMANO 
Cargo profesional relacionado con el desarrollo de actividades encaminadas a 
garantizar la oportuna provisión de personal comprometido y competente, así como 
la generación de espacios de integración, recreación y capacitación que afiancen 
las fortalezas y destrezas de los funcionarios potencializando su desempeño laboral. 

2.2.- DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

SECRETARIA DE HACIENDA 
Analizar, 	proyectar, 	recomendar 	y 	participar 	en 	el 	diseño, 	ejecución 	y 

seguimiento de los planes, prograrnas, proyectos y actividades requeridas para el 
cumplimiento de las responsabilidades y funciones financieras. 

Coordinar 	la 	formulación 	del 	presupuesto 	municipal 	como 	también 	las 
modificaciones 	y 	sustentación 	ante 	el 	concejo 	municipal 	en 	cada 	vigencia 
garantizando la disponibilidad de recursos presupuestales. 

Asesorar y coordinar la ejecución presupuestal en cuánta a registros se refiere 
para unificar la información financiera. 

Efectuar el seguimiento del Plan Anual de Caja de acuerdo a la formulación 
establecida por la Oficina Asesora de Planeación. 
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Realizar el seguimiento permanente de las diversas obligácioneS existentes en 
la Administración Municipal. 

Coordinar la elaboración de los informes tanto a los órganos de control municipal 
y nacional para darle cumplimiento a las directrices de los mistas y garantizar la 
transparencia en la ejecución municipal. 

Elaborar el análisis financiero de los resultados económicos del municipio que le 
permitan tomar las mejores decisiones. 

Elaborar el cierre fiscal del municipio para rendir los informes correspondientes 
a los órganos de control. 

Asesorar al secretario de Hacienda en todas las acciones dé tipo financiero que 
se presenten para garantizar una eficiente toma de decisiones. 

Elaborar el marco fiscal de mediano y largo plazo para cada vigencia de 
acuerdo a lo estipulado en el articulo 5 de la Ley 819 de 2003. 

Mantener actualizada la información financiera del municipio que permita rendir 
los informes requeridos oportunamente. 

Coordinar con las oficinas de tesorería, contabilidad, presupuesto y la Fiducia 
correspondiente la concordancia de información financiera para que haya unidad de 
criterio en la misma. 

Analizar el mercado financiero para la colocación de recursos del municipio que 
le permita obtener los mayores rendimientos. 

Apoyar el proceso de saneamiento contable que gararitice que el municipio 
cumpla con los requerimientos que en dicha materia se exigen. 

Atender de manera personal y con absoluta responsabilidad y confianza, los 
asuntos de carácter confidencial que le sean asignados por su jefe inmediato, 

Elaborar y evaluar estudios técnicos, planes, programas, proyectos y actos 
administrativos relacionados con el área de su especialidad. 

Responder por la generación, diseño y desarrollo de proyectos de investigación 
confiados por el jefe inmediato y determinar las fuentes de información necesarias 
requeridas. 
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Responder por la confiabilidad, oportunidad y calidad de los trabajos asignados, 
preparar y presentar los, informes sobre las actividades desarrolladas, con la 
oportunidad y periodicidad requeridas. 

Asistir y participar, en represehtación del municipio o de lá DépenderiCia, según 
sea el caso, en reuniones o Comités de carácter oficial, .cuando sea Convocado o 
delegado por el jefe inmediato. 

Apoyar los procesos de capacitación y contribuir con la redacción de contenidos 
y diseño de los documentos tendientes a brindar información sobre los procesos del 
área de trabajo donde se encuentran vinculados. 

Participar en las reuniones y grupos de trabajo que se conformen para el diseño 
y ejecución de proyectos puntuales, necesarios eh el municipio, en razón de sus 
funciones, profesión y especialidad. 

Formular procedimientos que de acuerdo con sus conocimientos y experiencia, 
optimicen y simplifiquen las actividades que se realizan 

Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer la 
correspondiente entrega en la oficina de Recursos Físicos para su descargue en el 
A23 

Responder por la adecuada conservación, organización, uso y manejo de los 
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones, 

Fijar dentro de los plaZos establecidos por la Ley, los compromisos laborales, 
y efectuar la evaluación del desempeño de los servidores públicos de carrera 
administrativa adscritos a su despacho y reportarlas debidamente notificadas a la 
Secretaría General — Grupo Talento Humano. 

En caso de ser trasladado o desvinculado de la Administración Municipal según 
sea el caso recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados 
de acuerdo con las Tablas de Retención documental que apliquen para la Secretaria 
u oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestión Pública. 

GRUPO DE TALENTO HUMANO 
1.- Analizar, proyectar, recomendar y participar en el diseño, ejecución y 
seguimiento de los planes, programas, proyectos y actividades requeridas para el 
cumplimiento de las responsabilidades y funciones establecidas. 

85 



 

ALCALDIA DE RÓPAYAN 
SECRETARIA. DENÉRAL 

DECRETO No 20151100004595 DE 2015 
10 JUNIO 

Asistir y asesorar a los funcionarios del nivel directivo en la torna de decisiones 
relacionadas con el desempeño de sus funciones. 

Atender de manera personal 'y con absoluta responsabilidad y .confianza;  los 
asuntos de carácter confidencial que le sean asignados por su jefe inmediato. 

Elaborar y evaluar estudios técnicos, planes, programas, proyectos y adiós 
administrativos relacionados con su especialidad. 

Elaborar las liquidaciones correspondientes para el pago de la seguridad social 
de empleados y trabajadores oficiales radicando los documentos con sus anexos 
respectivos para el respectivo pago en la TeSoreria Municipal. 

Refrendar con su firma todas las certificaciones que sean solicitadas por los 
funcionarios o exfuncionarios para los trámites respectivos. 

Velar por la constante actualización de hojas dé vida y propender por su 
conservación de acuerdo a lo determinado en la á normas. 

Responder por la confiabilidad, oportunidad y calidad de los trabajos asignados; 
preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la 
oportunidad y periodicidad requeridas. 

Elaborar anualmente los planes de capacitación, bienestar y estírOulos, inducción 
y Re inducción y salud ocupacional y hacer los seguimientos correspondientes. 

10.-Asistir y participar, en representación del municipio o de la Dependencia, según 
sea el caso, en reuniones o comités de carácter oficial, cuando sea convocado o 
delegado por el jefe inmediato. 

Elaborar el plan de capacitación y velar por su cumplimiento. 

Cumplir con los compromisos laborales descritos en la evaluación del 
desempeño 

Participar en las reuniones y grupos de trabajo que se conformen para el diseño 
y ejecución de proyectos puntuales, necesarios en el Municipio, en razón de sus 
funciones, profesión y especialidad. 
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Liderar y coordinar las actividades de acuerdo al Ciclo PHVA para cumplir con 
el Objetivo del Proceso denominado Gestión del Talento Humano. 

Formular procedimientos que de acuerdo con sus conocimientos y experiencia, 
optimicen y simplifiquen las actividades que se realizan. 

Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer la 
correspondiente entrega en la oficinasie Recursos Fisicos para su descargue en el 
A23 

Responder por la adecuada conservación, organización, uso y manejo de los 
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones. 

Recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de 
acuerdo con las Tablas de Retención documental que apliquen para la Secretaria u 
oficina con el objeto de garantizar la continuidad de lá Gestión Pública; en caso de 
ser trasladado o desvinculado de la Administración Municipal según sea el caso. 

Fijar dentro dé los plazos establecidos por la Ley, los compromisos laborales, 
y efectuar la evaluación del desempeño de los servidores públicos de carrera 
administrativa adscritos a su despacho y reportarlas debidamente notificadas para 
su inclusión en la historia laboral. 

3.- CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

SECRETARIA DE HACIENDA 
Plan de desarrollo municipal 
Normatividad de reestructuración de pasivos 
Normatividad sobre saneamiento contable y fiscal 
Normatividad sobre materia presupuestal 

GRUPO DE TALENTO HUMANO 
Plan de desarrollo Municipal 
Plan de ordenamiento territorial 
Normatividad de carrera administrativa 
Código disciplinario 
Normatividad sobre presupuesto 
Normatividad general sobre pensiones 
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7,- Excelentes relaciones interpersanales 

4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

SECRETARIA DE HACIENDA. 

4.1.- Estudios:. 
Área del conocimiento: 	Ecohomia, Administración •Contaduría y afines 
Núcleo Básico del conocimiento: Administración, Contaduría pública, EConomía 

Título universitario en cualquiera de las siguientes Disciplinas:, Administración 
Financiera, Administración pública, Contaduría, Economía. • 

Titulo de formación avanzada o de postgrado en cualquiera de las áreas 
relacionadas con el cargo 

4.2.- Experiencia: 
4 años de Experiencia profesional. 

GRUPO DE TALENTO HUMANO 

Economía, Administración Contaduria y afines 
Ciencias Sociales y Humanas 
Ingeniería, Arquitectura Urbanismo y afines 

Núcleo Básico del conocimiento: Administración, Derecho, psicología, Ingeniería 
Industrial 

Título universitario en cualquiera de las siguientes Disciplinas: Derecho, 
psicología, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería 
Industrial 

Título de formación avanzada o de postgrado en cualquiera de las áreas 
relacionadas con el cargo 

Experiencia: 
4 años de Experiencia Profesional 

4.1.- Estudios: 
Área del conocimiento: 
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NIVEL PROFESIONAL 

1 IDENTIFICACIÓN 
NIVEL Profesional 
Denominación del empleo Profesional Especializado 

Código: 222 
Grado: 03 
No cargos 6 
Dependenbia : Donde se ubique el 'empleo 
Cargo Jefe inmediato : Secretario de Despacho o Jefe de oficina respectivo  

2.- CONTENIDO FUNCIONAL 
2.t- PROPÓSITO GENERAL 
SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA 

Coordinar las actividades fundamentales, complementarias y administrativas 
inherentes al seguimiento y supervisión de la prestación del servicio de aseo en el 
Municipio y apoyó a la Secretaria en el normal desarrollo de sus actívidades. 

OFICINA ASESORA DE PLANEACION 
PROFESIONAL 1 
Analizar, proyectar, recomendar y participar en el diseño, ejecución y seguimiento 
de los planes de ordenamiento territorial, Plan de desarrollo y proyectos 
estratégicos, con el fin de llegar a un correcto proceso de desarrollo territorial. 

PROFESIONAL 2 

Cargo del nivel profesional relacionado con •el asesoramiento jurídico a los 
servidores públicos de la Oficina de Planeación. 

SECRETARIA DE HACIENDA 

Cargo del nivel profesional relacionado con llevar al día la información contable del 
ente territorial. 

OFICINA ASESORA JURÍDICA (Dos cargos) 
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Brindar asesoría jurídica en el proceso de toma de decisiones de la Administración 
Municipal a fin de que sean acordes con la normatividaci vigente. 

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES •. 

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA 

1.-Asistir y participar, en representación del Municipio de Popayán, en reuniones o 
comités de carácter oficial, cuando sea delegado por el señor Alcalde, para cumplir 
asi con la supervisión y vigilancia del servicio de aseo domiciliario. 

Establecer las metas y objetivos ique serán consignados en los planes de acción 
para cumplir con la supervisión de la prestación del servicio de aseo domiciliario. 

Cumplir con los objetivos y metas de los planes que se determinen para llevar a 
cabo el cierre del relleno sanitario del ojito, con el personal que le Sea asignado. 

Liderar los concursos públicos y licitaciones que se requieran para levar a cabo 
el cierre del relleno sanitario del Ojito 

Hacer supervisión y vigilancia a la interventoría que se contrate para lá vigilancia 
de la prestación del servicio de aseo domiciliario 

6. Dar trámite y respuestas a las peticiones, quejas, reclamos, solicitudes y 
derechos de petición, que sobre la prestación del servicio le formulen a la 
administración municipal, dando una respuesta oportuna en los términos 
establecidos en la Ley. 

Rendir los informes correspondientes a los entes de control en lo relacionado 
con la supervisión y vigilancia a la interventoría que se lleve a cabo en prestación 
del servicio de aseo. 

Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer la 
correspondiente entrega en la oficina de Recursos Físicos para su descargue en el 

A23. 

Responder por la adecuada conservación, organización, usó y manejo dé los 
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones. " 
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Realizar las visitas técnicas a los sitios a los lugares que le sean asignados, 
donde se requiere adelantar obras de infraestructura para evaluar las necesidades 
de las mismas 

Ejercer la interventoría y supervisión de obras públicas, suministros, Convenios, 
consultorías de conformidad con la delegación o asignación del jefe inmediato. 

12.-Asistir y asesorar a los funcionarios del nivel directivo yen la toma de decisiones 
relacionadas con el área de su formación. 

Elaborar y evaluar estudios técnicos, plebes, programas, proyectos y actos 
administrativos relacionados con el área de su formación. 

Colaborar con la recopilación, procesamiento y. análisis de la información 
necesaria para la realización de los proyectos de investigación:  

Responder por la confiabilidad, oportunidad y calidad de los trabajos asignados, 
preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la 
oportunidad y periodicidad requeridas. 

Cumplir con los objetivos y metas concertadas • para la evaluación del 
desempeño. 

Asistir y participar, en representación del Municipio o de la Dependencia, según 
sea el caso, en reuniones o comités de carácter oficial, cuando sea convocado o 
delegado por el jefe inmediato, 

18 - Apoyar los procesos de capacitaCión y contribuir con la redacción de contenidos 
y diseño de los documentos tendientes a brindar información sobre los procesos del 
área de trabajo donde se encuentra vinculado 

Responder por, los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer la 
correspondiente enírega en la oficina de Recursos Físicos para su descargue en el 
A23. 

Responder por la adecuada conservación, organización, uso y manejo de los 
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones. 

Recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de 
acuerdo con las Tablas de Retención documental que apliquen para la Secretaria u 
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oficina con el objeto digarantizar la continuidad de la Gestión Pública: en caso de 
ser trasladado o desvinculado de la Administración Municipal según sea el caso. 

Fijar dentro de los plazos establecidos por la Ley, los compromisos laborales, 
y efectuar la evaluación del desempeño de los servidores públicos de carrera 
administrativa adscritos a su despacho y reportarlas debidamente notificadas para 
su inclusión en la historia laboral. 

Las que le sean asignadas por norma legal y/o autoridad competente 

OFICINA ASESORA DE PLANÉACION 

1.- Asesorar al Jefe inmediato para la toma de decisiones referentes a la ejecución 
y seguimiento al Plan de Ordenamiento Territorial (POT), Planes Parciales y 
proyectos estratégicos. 

52.- Apoyar las acciones dirigidas a la divulgación y socialización del POT Planes 
Parciales y Proyectos estratégicos para lograr un conocimiento amplio en la 
comunidad. 

Participar en los comités que se requieren para la evaluación seguimientó y 
ejecución de las disposiciones del POT, Planes Parciales y Proyectos estratégicos. 

Participar y apoyar los estudios dirigidos a la formulación, ejecución y 
seguimiento del POT, Planes Parciales y Proyectos estratégicos, para lograr un 
ordenamiento armónico del territorio. 

Participar y apoyar los ejercicios de modificaciones al POT para propiciar 
consensos entre la comunidad y las instituciones y un ordenamiento armónico del 
territorio. 

Realizar evaluaciones periódicas del proceso de ejecución del POT con el fin de 
determinar los grados de avance o retrocesos en sus disposiciones. 

Generar procesos de caracterización ambiental en el territorio, con el propósito 
de conservar y salvaguardar las potencialidades existentes en el municipio. 

Participar en los consejos consultivos de ordenamiento territorial y consejo 
territorial de planeación como Parte de la administración con el propósito de 
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armonizar el Plan de Ordenamiento Territorial y él Plan de Desarrollo en sus fases 
de ejecución. 

Participar por invitación en sesiones' del cencejo Municipal donde se aclaren 
cada una de las étapas dé ejecución del POT y las posibles modificaciones que se 
propongan. 

Preparar informes parciales y finales sobre los grados de ejecución del 'POT a 
los organismos de control cbn el fin de garantizar un flujo constante de información 
certificada. 

Acompañar los 'procesos dé legalilación de 'predios sobre asentamientos 
informales cómo parte de las disposiciones del gobierno nacional para lograr un. 
desarrollo armónico de las comunidades en él territorio. 

12.- Preparar los documentos técnicos y analizar las posibilidades de la aplicación 
de reglamentación sobre plusvalía,en el Municipio. 

Recibir y dar respuesta las peticiones de la comunidad Con relación al POT,. 
proponer los posibles ajustes para lograr un desarrollo armónico del territorio. 

Dar asistencia técnica al Comité local para prevención y atención de desastres 
en el Municipio,. con el fin de fortalecer sus labores y su radio de acción én la 
comunidad y las instituciones. 

Asesorar al Jefe de la Oficina Asesora de Planeación en temas referentes a la 
Prevención y Atención de Desastres: 

Orientar a la comunidad que lo requiera sobre procesos de Prevención de 
Desastres con el fin de reducir la vulnerabilidad y los niveles de riesgo. 

17,- Generar proyectos que pueden ser apoyados en el nivel central o internacional 
sobre prevención de desastres en el municipio con el fin de obtener financiación a 
la ejecución de los mismos. 

18.- Evaluar situaciones puntuales de riesgo a petición de la comunidad o de las 
instituciones con el fin de adelantar medidas que puedan solucionar los posibles 
conflictos que se presentan y evitar una situación dé mayor afectación sobre la 
población. 
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Adelantar estudios que generen indicadoréS donde se evidencian nuevas 
amenazas de carkter natural o antrópiCo en el Municipio con él fin de preparar 
planes de contingencia y respuesta a los mismos. 

Realizar estudios que propicien una reducción dé la vulnerabilidad social en el 
municipio, para aumentar los niveles de alerta y los mecanismós de respuestá de 
las comunidades. 

Participar en las actividades de capacitación en lo referente al ordenamiento 
territorial y su relación con el panorama dé riesgos del Municipio con el fin de 
armonizar ambos procesos en la ejecución de programas y planes en el territorio y 
con la comunidad. 

Atender de manera personal y con absoluta responlabilidad y confianza, los 
asuntos de carácter confidencial que le séan asignados por su jefe inmediato. 

23.- Elaborar y evaluar estudios técnicos, planes, programas, proyectos y actos 
administrativos relacionados con el área de su especialidad. 

Responder por la generación, diseño y desarrollo de proyectos de investigación 
confiados por el jefe inmediato y determinar las fuentes de información necesarias 
requeridas, 

Responder por la confiabilidad, oportunidad y calidadde los trabajos aSignados, 
preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, can la 
oportunidad y periodicidad requeridas. 

Asistir y participar, en representación del Municipio o de la Oficina Asesora de 
Planeación, según sea el caso, en reuniones o comité l de carácter oficial, cuando 
sea convocado o delegado por el jefe inmediato. 

Apoyar los procesos de capacitación y contribuir con la redacción de contenidos 
y diseño de los documentos tendientes a brindar información sobre los procesos del 
área de trabajo donde se encuentran vinculados. 

Formular procedimientos que de acuerdo con sus conocimientos y experiencia, 
optimicen y simplifiquen las actividades que se realizan. 

Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer la 
correspondiente entrega en la oficina de Recursos Físicos para su descargue en el 
A23. 
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Responder por la adecuada conservación, organización, uso y manejo de los 
documentos y archivos que se deriven del ejercició de sus funciones. 

Recibir o entregar los 'documentos y archivos d'ebidamente inventariados de 
acuerdo con las Tablas de Retención documental que apliquen para la Secretaba u 
oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestión Pública; en casó de 
ser trasladado o desvinculado de la Administración Municipal según sea el caso, 

Fijar dentro de los plazos establecidos por la Ley, los compromisos laborales, 
y efectuar la evaluación del desempeño de los servidores públicos de carrera 
administrativa adscritos a su despatho y reportarlas ,debidamente notificadas para 
su inclusión en la historia laboral. 

010 	OFICINA ASESORA JURÍDICA (2 cargos) 

Analizar, proyectar, recomendar y participar en el diseño, ejecución y 
seguimiento de los planes, programas, proyectos y actividades requeridas para el 
cumplimiento de las responsabilidades y funciones del área de desempeño 

Dar respuesta de acuerdo a las directrices del superior a los derechos de 
Petición, tutelas, acciones populares y demás solicitudes que le sean 
encomendadas 

Asistir y asesorar a los funcionarios municipales en la toma de decisiones en los 
aspectos jurídicos y legales relacionados con las competencias, funciones y 
procesos desarrollados con la normatividad vigente. 

Adelantar los estudios jurídicos y emitir los conceptos solicitados para que exista 
un adecuado proceso de toma de decisiones. 

Adelantar los procedimientos administrativos y legales en las etapas de 
formación, ejecución y extinción de los contratos estatales a fin de mejorar la 
prestación de servicios que competen al Municipio. 

Proyectar, revisar y corregir actos administrativos, contratos y convenios para 
verificar su concordancia con la normatividad vigente. 
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7 	Representar judicialmente al Munióipio en los Procesos en que este, haga parte 
a fin de hacer una defensa adecuada de los intereses de la entidad. 

Atender de manera personal y con absoluta responsabilidad y oonfianza, los 
asuntos de carácter confidencial que le sean aSignados por su jefe inmediato. 

Realizar todas y cada una de sus acciones atendiendo los conceptos de 
autocontrol y autoevaluación. 

Responder por la generación, diseño y desarrollo de proyectos de investigación 
confiados por el jefe inmediato y determinar las fuentes de información necesarias 
requeridas. 

Colaborar con la recopilación, procesamiento y análisis de la información 
necesaria para la realización de los proyectos de investigación. 

Responder por la confiabilidad, oportunidad y calidad de los trabajos asignados, 
preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la 
oportunidad y periodicidad requeridas. 

Asistir y participar, en representación del municipio o de la Secretaria, según 
sea el caso, en reuniones o comités de carácter oficial, cuando sea convocado o 
delegado por el jefe inmediato. 

Apoyar los procesos de capacitación y contribuir con la redacción de contenidós 
y diseño de los documentos tendientes-a brindar información sobre los mismos. 

Cumplir con • los objetivos y metas concertadas para la evaluación del 
desempeño 

Liderar los procesos que conlleven a la optimización del área Jurídica Municipal. 

Formular procedimientos que de acuerdo con sus conocimientos y experiencia, 
optimicen y simplifiquen las actividades. que se realizan. 

Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer la 
correspondiente entrega en la oficina de Recursos Físicos para su descargue en el 
A23. 
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Responder por la adecuada conservación, organización, uso y manejo de lbs 
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones. 

Recibir o entregar los documentos y.  archivos debidamente inventariados de 
acuerdo con las Tablas de Retención doCumental que apliquen para la Secretaria u 
oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestión Pública; en caso de 
ser trasladado o desvinculado de la Administración Municipal según sea el caso. 

Fijar dentro de los plazos establecidos por la Ley, los compromisos laborales, 
y efectuar la evaluación del desempeño de los servidores públicos de carrera 
administrativa adscritos a su despacho y reportadas debidamente notificadas para 
su inclusión en la historia laboral. 

SECRETARIA DE HACIENDA 

Analizar, proyectar, recomendar y participar en el diseño, ejecución y 
seguimiento de los planes, programas, proyectos y actividades requeridas para el 
cumplimiento de las responsabilidades y funciones del área de desempeñó 

Dar respuesta de acuerdo las directrices del superior a los derechos de Petición 
y demás .solicitudes que le sean encomendadas 

Asistir y asesorar a los funcionarios municipales en la toma de decisiones en los 
aspectos contables relacionados con las competencias, funciones y procesos 
desarrollados con la normatividad vigente. 

Adelantar los estudios contables y emitir los conceptos solicitados para que 
exista un adecuado proceso de toma de decisiones. 

Atender de manera personal y con absoluta responsabilidad y confianza, los 
asuntos de carácter confidencial que le sean asignados por su jefe inmediato. 

Realizar todas y cada una de sus acCiones atendiendo los conceptos de 
autocontrol y autoevaluación. 

Responder por la generación, diseño y desarrollo de proyectos de investigación 
confiados por el jefe inmediato y determinar las fuentes de información necesarias 
requeridas. 
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Colaborar con la recopilación, procesamiento y análisis de la información 
necesaria para la realización de los proyectos de investigación. 

Responder por la confiabilidad, oportunidad y calidad de los trabajos asignados, 
preparar y presentar los informés sobre las actividades desarrolladas, con la 
oportunidad y periodicidad requeridas. 

Asistir y participar, en representación del municipio o de la Depende'ritia, 
según sea el caso, .en reuniones o comités de carácter oficial, cuando sea 
convocado o delegado por el jefe inmediato. 

Apoyar los procesos de capacitación y contribuir con la redacción dé contenidos 
y diseño de los documentos tendientes a brindar información sobre los procesos del 
área de trabajo donde se encuentran vinculados. 

41 	
12.- Cumplir con los objetivos y metas concertadas para la evaluación del 
desempeño 

Liderar los procesos que conlleven a la optimización del área contable del 
Municipio. 

Formular procedimientos que de acuerdo con sus conocimientos y experiencia, 
optimicen y simplifiquen las actividades que se realizan. 

Presentar periódica y oportunamente la información del estado financiera - 
contable de la institución requerida por los órganos de control político, administrativo 
y fiscal. 

Coordinar la elaboración del balance general y presentarlo a las instancias 
correspondientes oportunamente. 

Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer la 
correspondiente entrega en la oficina de Recursos Físicos para su descargue en el 

' A23. 

Responder por la adecuada conservación, organización, uso y manejo de los 
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones. 

Recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de 
acuerdo con las Tablas de Retención documental que apliquen para la Secretaria u 
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oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestión Pública; en casó de 
ser trasladado o desvinculado de la Administración Municipal según sea el caso: 

20.- Fijar dentro de los plazos establecidos por la Ley, los compromisos laborales, 
y efectuar .la evaluación del desempeño de los servidores públicos de •barrera 
administrativa adscritos a su despacho y reportarlas debidamente notificadas para 
su inclusión en la historia laboral. 

OFICINA ASESORA DE PLANEACION 

Analizar, proyectar, recomendar y participar en el diseño, ejecución y 
seguimiento de los planes, programas, proyectos y actividades requeridas para el 
cumplimiento de las responSabilidades y funciones del área de desempeño 

Dar respuesta de acuerdo las directrices del superior a los derechos de Petición, 
tutelas, acciones populares, recursos y demás solicitudes 'que le sean 
encomendadas. 

Asistir y asesorar a los funcionarios municipales en la toma de decisiones en 
los aspectos jurídicos y legales relacionados con las competencias, funciones y 
procesos desarrollados con la normatividad vigente. 

Adelantar los estudios juridicoS y emitir los conceptos solicitados para que exista 
un adecuado proceso de toma de decisiones. 

Proyectar, revisar y corregir las certificaciones de instripción de asociaciones y 
urbanizadores, realizando las notificaciones correspondientes. 

Recibir y analizar la documentación efectuando la inscripción de asociaciones 
de vivienda urbanizadores, permisos de captación y 'enajenación expidiendo las 
certificaciones correspondientes. 

Coordinar la realización de visitas a zonas verdes y espacios públicos a ceder al 
municipio y revisar las escrituras de cesión constatando la alinderación de los 
mismos. 

Atender de manera personal y con absoluta responsabilidad y confianza, los 
asuntos de carácter confidencial que le sean asignados por su jefe inmediato. 
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Realizar todas y cada Una de sus accioñes atendiendo los conceptos de 
autocontrol y autoevaluación. 

Responder por la generación, diseño y desarrollo de proyectos dé investigación 
confiados por el jefe inmediato y determinar las fuentes de información necesarias 
requeridas. 

Colaborar con la recopilación, procesamiento y análisis de lá informacióh 
necesaria para la i'ealización de los proyectos de investigatión que le sean 
encomendados. 

Responder por la confiabilidad, oportunidad y calidad de los trabajos asignados, 
preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la 
oportunidad y periodicidad requeridas. 

Asistir y participar, en representación del municipio o de la Dependencia, según 
sea el caso, en réunioneS o comités de carácter oficial, cuando sea convocado o 
delegado por el jefe inmediato. 

Apoyar los procesos de capacitación y contribuir con la redacción de contenidos 
y diseño de los documentos tendientes a brindar información sobre los procesos del 
área de trabajo donde se encuentran vinculados. 

Cumplir con los objetivos y metas concertadas para la evaluación del 
desempeño 

Formular procedimientos que de acuerdo con sus conocimientos y experiencia, 
optimicen y simplifiquen las actividades que se realizan. 

Atender oportuna y cortésmente al público en los horarios establecidos para el 
mismo. 

Representar al Municipio enlos procesos de infracdiones de urbanismo a fin de 
hacer una defensa adecuada de los intereses de la entidad. 

Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer la 
correspondiente entrega en la oficina de Recursos Físicos para su descargue en el 
A23. 
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Responder por la adecuada conservación:, organización, uso y manejo de los 
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de Sus funciones. 

Recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de 
acuerdo con las Tablas de Retentión documental que apliquen para la Secretaria u. 
oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestión Pública; en cago de - 
sertrasladado o desvinculado de la Administración Municipal según sea el caso. 

Fijar dentro de los plazos establecidos por la Ley, los compromisos laborales, 
y efectuar la evaluación del desempeño de los servidores públicos de carrera 
administrativa adscritos a su despacho y reportarlas, debidamente notificadas para 
su inclusión en la historia laboral. 

3.- CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA 

Poseer nociones generales sobre aplicación de la Ley 142/94 y normas que la 
modifican o complementan. 

Tener conocimiento en el manejo de rellenos sanitarios o sistemas de 
disposición final. 

Conocer las políticas tarifarías que se sigan e implementen por la comisión de 
regulación de aseo, CRA. 
4.—Tener conocimiento sobre Ley 80 de 1993 y sus reglamentarios relacionados 
con los procesos licitatorios o concúrsales. 
5.- Tener conocimiento sobre el Plan de Desarrollo Municipal y plan de 
ordenamiento territorial. 

OFICINA ASESORA DE PLANEACION 
PROFESIONAL 1 

Plan de desarrollo Municipal 
Plan de ordenamiento territorial 
Normatividad sobre presupuesto 
Excelentes relaciones interpersonales 
Constitución Política de Colombia. 
Régimen Municipal 
Contratación Estatal 
Código Contencioso Administrativo 
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Procedimiento Civil y Administrativo. 
Formulación y evaluación de proyectos 

OFICINA ASESORÁ DE PLANEACION - POT • 
PROFESIONAL 2 

Tener conocimiento sobre Ley 80 de 1993 y sus reglamentarios relacionados 
con los procesos licitatorios o concúrsales. 

Tener conocimiento sobre el Plan de Desarrollo Municipal. 
Normatividad ambiental 
Normatividad sobre ordenamiento territorial 
Formulación y evaluación de proyectos 

SECRETARIA DE HACIENDA 

Plan de desarrollo municipal 
Normatividad de reestructuración de pasivos 

3,- Normatividad sobre saneamiento contable y fiscal 
Normatividad sobre materia presupuestal 
Conocimientos básicos en informática 
Conocimiento en el díligenciamiento de formatos con destino a la Contraloria 

General de la Nación y demás órganos de control. 

e 

OFICINA ASESORA JURÍDICA 

Plan de desarrollo Municipal y plan de ordenamiento territorial 
Normatividad de carrera administrativa 
Código disciplinario 
Excelentes relaciones interpersonales 
Constitución Política de Colombia. 
Régimen Municipal 
Régimen del Empleado Oficial. 
Régimen Tributario. 
Contratación Estatal 

Código de Policía.. 
Código Contencioso Administrativo 

12. - Procedimiento Civil y Administrativo. 
13.- Normatividad en salud. 
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Normatividad en Educación. 
Código Nacional de Tránsito. Ley 769 de 
Régimen laboral y Administrativo. 

4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA 

4.1.- Estudios: 
Área del conocimiento: 	Ingeniería, Arquitectura Urbanismo y afines 

Núcleo "Básico del conocimiento: Ingeniería Ambiental, Ingeniería sanitaria, 
Ingeniería civil, Ingeniería Industrial 

Título universitario en cualquiera de las siguientes Disciplinas: Ingeniería Ambiental, 
Ingeniería sanitaria, Ingeniería civil, Ingeniería Industrial 

Título de formación avanzada o de postgrado en cualquiera de las áreas 
relacionadas con el cargo 

4.2.- Experiencia: 
4 años de Experiencia profesional. 

OFICINA ASESORA PLANEACION 

4.1.- Estudios: 
Área del conocimiento: 	Ingeniería, Arquitectura Urbanismo y afines 

Núcleo Básico del conocimiento: Ingeniería Ambiental, Ingeniería sanitaria, 
Ingeniería civil, Arquitectura 

41 	Título universitario en cualquiera de las siguientes Disciplinas: Ingeniería Ambiental, 
Ingeniería sanitaria, Ingeniería civil, Arquitectura 

Título de formación avanzada o de postgrado en cualquiera de las áreas 
relacionadas con el cargo 
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4.2.- Experiencia: . 
4 años de Experiencia profesional. 

OFICINAS ASESORAS JURÍDICA Y PLANEACION 

4.1.- Estudios: 
Área del conocimiento: 	Ciencias sociales y humanas 

Núcleo Básico del conocimiento: Derecho y afines 

Título universitario en Derecho 

Título de formación avanzada o de postgrado en cualquiera de las áreas 
relacionadas con el cargo 

4.2.- Experiencia: 
4 años de Experiencia profesional. 

SECRETARIA DE HACIENDA 

4.1.- Estudios: 
Área del conocimiento: 	Economia, Administración Contaduría y afines 

Núcleo Básico del conocimiento Contaduría 

Título universitario en Contaduría 

Título de formación avanzada o de postgrado en cualquiera de las áreas 
relacionadas con el cargo 

4.2.- Experiencia: 
4 años de Experiencia profesional. 

OFICINA ASESORA DE PLANEACION 
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4.1.- Estudios: 
Área del conocimiento: 	• Ingeniería, Arquitectura Urbanismo y afines 

Núcleo áásico del conocimiento: Arquitectura y afines, Ingeniería Civil y afines 

Título universitario en cualquiera de las siguientes Disciplinas: Arquitectura, 
Ingeniería civil. 

Título de formación avanzada o de postgrado en cualquiera de las áreas 
relacionadas con el cargo 

4.2.- Experiencia: 
4 años de Experiencia profesional. 
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NIVEL PROFESIONAL 

1. IDENTIFICACIÓN 
NIVEL,. Profesional 	, 
Denominación del empleo, Profesional universitario 
Código: 	 , 219 
Grado : .02 
No cargos : 07 	, 
Dependencia : Donde se ubique el empleo 
Cargo Jefe inmediato : Secretario de despacho o jefe de oficina donde se 

ubique el cargo 

2.- CONTENIDO FUNCIONAL 
2.1.- PROPÓSITO GENERAL 

SECRETARIA GENERAL — RECURSOS FISICOS 

Cargo del nivel profesional relacionado con la adquisición, distribución y custodia de 
los recursos fisicos de propiedad del municipio 

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA (2 CARGOS) 

Cargo del nivel profesional relacionado con adelantar acciones tendientes 
relacionadas con la ejecución y mantenimiento a las obras que efectúe directamente 
el Municipio. 

OFICINA ASESORA DE PLANÉACION 

Coordinar la aplicación de las normas urbanísticas donsagradas en la Ley y el plan 
de ordenamiento territorial én el Municipio de Popayán. 

SECRETARIA DE HACIENDA - RENTAS 
PROFESIONAL.1 
Apoyar a la Secretaría de Hacienda con el manejo de del matadero, plazas de 
mercado y locales de propiedad municipal y su optimización tributaria 
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SECRETARIA DE HACiÉNDA - RENTAS 
PROFESIONAL 2 
Apoyar a la Secretaría de Hacienda en el recaudo de los impuestos de Predial e 
Industria y Comercio 

OFICINA ASESORA JURÍDICA 

Brindar asesoría juridica en el procesó de tórna de decisiones de la Administración 
Municipal a fin de que sean acó:rdes cón la normatividad vigente. 

2.2 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

SECRETARIA GENERAL— RECURSOS FISICOS 

1.-Cumplir y hacer cumplir las normas sobre administración de mate.riales. 

Velar por el orden y conservación de materiales relacionados, diferenciando su 
naturaleza en devolutivos y de consumo. 

Participar activamente en la conformación y funcionamiento del comité de 
compras. 

4.- Refrendar con su firma los formatos dé entradas y salidas del almacén. 

Atender el suministro de elementos de. consumo y devolutivos a las diferentes 
dependencias de acuerdo a las normas y Procedimientos establecidos. 

Suministrar oportunamente el suministro de materiales que requieran para su 
buen funcionamiento las dependencias, previa orden del superior inmediato. 

Suministrar las ordenes de combustibles, aceites y lubritantés.y repuestos del 
parque automotor de la Alcaldía, previa programación y visto bueno del superior 
inmediato. 

Registrar con su firma los despachos y entrega de elerjnentds. 

Mantener actualizado el kárdex de los bienes muebles e inmuebles del Municipio. 
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10.- Expedir certificados de paz y salvo dé Almacén que sean.  requeridos, por los 

empleados, previo lleno delos requisitos. 

11.-Verificar que las cantidades, calidades y especificaciones de los elementos que 
reciban en el almacén se. ajusten a las cotizaciones, órdenes de compra los 
contratos y pedidos autorizados. 

Coordinar y participar en la elaboración del. 'plan de compras de la 
administración con base en los requerimientos de las Secretarias y Oficinas 
Asesoras, teniendo en cuenta los lineamientos y normas vigentes establecidas por 

el Gobierno Nacional, 

Preparar en colaboración con el superior inmediato los formularios para la 
elaboración de solicitudes de cotizaciones y compras. 

Rendir mensualmente cuentas de movimiento del almacén a la Tesorería y las 

instancias respectivas. 

' 15.- Enviar a contabilidad documentos sobre entradas y salidas del almacén. 

16 	Mantener actualizado los A22 de cadá funcionario. 

Planear el mantenimiento preventivo de los equipos y maquinaria perteneciente' 

al municipio. 

Recepcionar las solicitudes de comodatos dándole trámite de acuerdo a las 
instrucciones del Secretario general elaborando los qué se autoricen y remitiéndolos 
a la oficina jurídica para su trámite. 

Adelantar las acciones correspondientes para lograr el aseguramiento de los 
bienes de propiedad del Municipio. 

Inventariar las necesidades de mantenimiento y conservación de la sede central 
y sedes externas de la administración municipal. 

Programar el mantenimiento y hacer el seguimiento al personal asignado al 

mismo. 

Adelantar los procesos • licitatorios que se requieran para el normal desarrollo 

de las actividades municipales, 	
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Administrar el programa (base de datos) asignada a recursos físicos 
manteniéndolo actualizado y reportando oportunamente a la oficina de contabilidad 
y a los órganos de control la información correspondiente. 

ReSponder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer la 
correspondiente entrega en la oficina de recursos físicos para su descargue en el 
A23. 

.25.- Responder por la adecuada conservación, organización, uso y Manejo de los 
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones. 

Recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de 
acuerdo con las Tablas de Retención documental que apliquen para la Secretaria u 
oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestión Pública; en caso de 
ser trasladado o desvinculado de la Administración Municipal según sea el caso. 

Fijar dentro de los plazos establecidos por la Ley, los compromisos laborales, 
y efectuar la evaluación del desempeño de los servidores públicos de carrera 
administrativa adscritos a su despacho y reportarlas debidamente ñotificadas para 
su inclusión en la historia laboral. 

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA — (2 CARGOS) 

Realizar las visitas técnicas a los sitios donde se requiere adelantar obras de 
infraestructura para evaluar las necesidades de las mismas 

Formular los proyectos y el presupuesto correspondiente para la ejecución de 
obras 

3.- Participar en todos los procesoá de contratación de obras civiles y/o suministros 
que se programen, 

Ejercer la interventoria y supervisión de obras públicas, suministros, convenios, 
consultorías de conformidad con la delegación o asignación del jefe inmediato. 

Aplicar procesos, metodologías y efectuar el seguimiento y evaluación de los 
programas y proyectos del área de desempeño. 
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Asistir y asesorar a los funcionarios del nivel directivo y en la toma dé decisiones 
relacionadas con el área de su formación. 

Atender de manera personal y con absoluta responsabilidad y confianza, los 
asuntos de carácter confidencial que le sean asignados por su jefe inmediato. 

Elaborar y evaluar estudios técnicos, planes, programas: proyectoS y abtos 
administrativos relacionados con el área de su formación. 

Realizar todas y cada una de sus acciones atendiendo los conceptos de 
autocontrol y autoevaluación. 

Laborar en la generación, diseño y desarrollo de proyectos de investigación 
confiados por el jefe inmediato. 

11.- Colaborar con la recopilación, procesamiento y análisis de la información 
necesaria para la realización de los proyectos de investigación. 

Responder por la confiabilidad, oportunidad y calidad de los trabajos asignados, 
preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la 
oportunidad y periodicidad requeridas. 

Cumplir con los objetivos y metas concertadas para la evaluación del 
desempeño. 

Asistir y participar, en representación del Municipio o de la Dependencia, según 
sea el caso, en reuniones o comités de carácter oficial, cuando sea convocado o 
delegado por el jefe inmediato. 

Apoyar los procesos de capacitación y contribuir con la redacción de contenidos 
y diseño de los documentos tendientes a brindar información sobre los procesos del • 	área de trabajo donde se encuentran vinculados. 

Participar en las reuniones y grupos de trabajo que se conformen para el diseño 
y ejecución de proyectos puntuales, necesarios en el municipio, en razón de sus 
funciones y profesión. 

Contribuir con los procesos que conlleven a la optimización de las funciones 
del área a la cual se encuentren vinculados. 
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Participar en las reuniones y grupos de trabajo que.se  conforman para el diseño 
y desarrollo de proyectos convocados por la Secretaria como para realizar la 
evaluación de planes y resultados obtenidos, 

Formular procedimientos que de acuerdo con sus conocimientos y experiencia, 
optimicen y simplifiquen las aCtividades que se realizan. 

- 20.- Responder por los bienes asignados en el A22 yen caso de retiro hacer la 
correspondiente entrega en la oficina de Recursos Fisicos para su descargue en el 
A23. 

Responder por la adecuada conservación, organización, uso y manejo de los 
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones. 

Recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de 
acuerdo con las Tablas de Retención docurnerttal que apliquen para la Secretaria u 
oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestión Pública: en caso de 
ser trasladado o desvinculado de la Administración Municipal según sea el caso. 

Fijar dentro de los plazos establecidos por la Ley, los compromisos laborales, 
y efectuar la evaluación del desempeño de los servidores públicos de carrera 
administrativa adscritos a su despacho y reportarlas debidamente notificadas para 
su inclusión en la historia laboral. 

OFICINA ASESORA DE PLANEACION 

Ejercer la interventoría y supervisión de obras públicas, suministros, convenios, 
consultorías de conformidad con la delegación o asignación del jefe inmediato. 

Elaborar informes periódicos y extraordinarios, solicitados por el jefe inmediato 
o los entes de control. 

Colaborar a los funcionarios del nivel directivo y en la toma de decisiones 
relacionadas con el área de trabajo. 

Responder de manera eficiente y oportuna por labores o tareas asignadas por 
el jefe inmediato. 
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Asistir y participar en representación del Municipio o de la dependencia en 
reuniones o comités de carácter oficial cuando sea delegado por el jefe inmediato. 

Participar en las reuniones y.grupos de trabajo que se conforman para el diseño 
y desarrollo de proyectos convocados para realiZár la evaluación de planes y 
resultados obtenidos. 

Realizar las visitas técnicas 'y expedir 'certificados de uso de suelo (clasificación 
del suelo), con el fin de verificar si presenta amenazas por inundación y/o 
deslizamiento, los cuales son requisito Para la presentación de proyectos ante las 
curadurías urbanas y solicitar disponibilidad de acueducto y alcantarillado. 

Expedir certificados de urbanismo, con el fin de verificar si un inmueble es bien 
público y/o privado y definir si es urbanizable o no. 

Elaborar certificados de existencia' física, para constatar la ubicación de 
industrias, establecimientos comerciales y/o inmuebles 

Visitar las obras que se realicen en la ciudad, exigiendo la presentación de la 
respectiva licencia de construcción. 

Presentar informes sobre la ejecución de obras sin licencia para el trámite 
correspondiente, y sanciones a que hubiere lugar. 

Atender y dar solución a las inquietudes generadas por la comunidad. 

Asistir al Comité Técnico de Planeación Municipal, para participar en la 
definición de asuntos sometidos a su conocimiento. 

Verificar la ocupación del espacio público y/o inmuebles del Municipio, para 
enviar informes a Secretaria de Gobierno Municipal para lo de su competencia. 

15.- Participar en los operativos de control de publicidad exterior con el objeto de 
evitar la contaminación visual. 

Otorgar viabilidad para los permisos relacionados con la colocación de 
pasacalles, lábaros y vallas en la ciudad. 

Proyectar respuestas a oficios allegados por la comunidad y relacionados con 
el desempeño de las funciones. 
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Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer la 
correspondiente entrega en la oficina de recursos físicos para su descargue en el 
A23. 

Responder por la adecuada conservación, organización, uso y manejo de los 
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones. 

Recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de 
acuerdo con las Tablas de Retención documental que apliquen para la Secretaria u 
oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestión Pública; en caso de 
ser trasladado o desvinculado de la Administración Municipal según sea el caso. 

Fijar dentro de los plazos establecidos por la Ley, los compromisos laborales, 
y efectuar la evaluación del desempeño de los servidores públicos de carrera 
administrativa adscritos a su despacho y reportarlas debidamente notificadas para 
su inclusión en la historia laboral. 

IISECRETARIA DE HACIENDA - RENTAS 
PROFESIONAL 1 

Aplicar procesos, metodologias y efectuar el seguimiento y evaluación de los 
programas y proyectos del área de desempeño. 

Asistir y asesorar a los funcionarios del nivel directivo en la toma de decisiones 
relacionadas con el área de su formación. 

Atender de manera personal y con absoluta responsabilidad y confianza, los 
asuntos de carácter confidencial que le sean asignados por su jefe inmediato. 

4.- Elaborar y evaluar estudios técnicos, planes, programas, proyectos y actos 
administrativos relacionados con el área de su formación. 

5.- Responder por la confiabilidad, oportunidad y calidad de los trabajos asignados, 
preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la 
oportunidad y periodicidad requeridas. 
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Asistir y participar, en representación del Municipio o de la Dependencia, según 
sea el caso en reuniones o comités de carácter oficial, cuándo sea convocado o 
delegado por el jefe inmediato. 

Apoyar los procesos de capacitación y contribuir con la redacción de contenidos 
y diseño de los documentos, 

Revisar mensualmente los pagos efectuados por la -sociedad agricultores y 
ganaderos del Cauca. SAG del Cauca, quien administra el matadero Municipal 
según convenio suscritos con el MuniCipio de Popayán. 

Elaborar actas de recibido a satisfacción de los objetos contractuales suscritos 
con el Municipio de Popayán y Plazas de mercado. 

Ejercer los debidos controles a los dineros recaudados por plazas de mercado 
en forma periódica. 

11.- Emitir informes de interventoria en plazas de mercado y central de sacrificio. 

12,- Liquidar los recibos de pago de los arrendatarios en forma mensual. 

Responder derechos de petición, y demás oficios encomendados por el 
superior inmediato 

Expedir constancias de arrendamiento de los locales, cavas, plazas de 
mercado, cuando lo soliciten. 

Propender por el cumplimiento de los reglamentos', normas y tarifas que 
regulen las plazas de mercado, Rincón Payanés, en materia de servicios públicos. 

Efectuar el reporte de cartera vencida a la Oficina de Ejecuciones Fiscales para • 	el procedimiento correspondiente. 

Recibir semanalmente los informes de ingresos y estado general del matadero 
informando del mismo al Secretario de Hacienda y a tesorería general. 

18,- llevar informe pormenorizado de recaudos de las galerías existentes y brindar 
los informes correspondientes. 
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Elaborar informes periódicos a la tesorería Mu'nicipál sobre los servicios 
gravados y no gravados. 

Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer la 
correspondiente entrega en la oficina de recursos físicos para su descargue en el 
A23. 

Responder por la adecuada conservación, organización, uso y manejo de los 
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones. 

Recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de 
acuerdo con las Tablas de Retención documental que apliquen para la Secretaria u 
oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestión Pública; en caso de 
ser trasladado o desvinculado de la Administración Municipal según sea el caso. 

Fijar dentro de los plazos establecidos por la Ley, los compromisos laborales, 
y efectuar la evaluación del desempeño de los servidores públicos de carrera 
administrativa adscritos a su despacho y reportarlas debidamente notificadas para 
su inclusión en la historia laboral. 

SECRETARIA DE HACIENDA - RENTAS 
PROFESIONAL 2 

Coordinar las actividades relacionadas con el recaudo de los impuestos de 
predial e industria y comercio, para garantizar la estabilidad financiera del Municipio 
de Popayán. 

Proyectar las liquidaciones oficiales de aforo y corrección, las resoluciones de 
cancelación provisional, definitiva y traspaso de establecimientos públicos, para 
tener actualizada la base de.datos de los contribuyentes de Industria y comercio. 

Programar visitas contables y de control a establecimientos de comercio y a 
contribuyentes de impuesto predial de la ciudad, con el fin de disminuir la evasión 
de impuestos. 

Realizar la fiscalización a las declaraciones tributarias de Industria y Comercio, 
verificando la liquidación e informando al ciudadano lo pertinente. 
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Elaborar el proyecto de acuerdoidel manual de tárifat por el cual Se reglamenta 
el cobro de impuestos de cada vigencia, para mantenerlo actualizado. 

Proyectar respuesta a oficios y derechos de petición de los contribuyentes y 
organismos estatales, a fin de satisfacer las inquietudes de los citados. 

Brindar asesoría personal y telefónica adecuada y oportuna a los contribuyentes 
de impuestos en cuanto al cumplimiento de las obligaciones tributarias y el estado 
de su deuda, para su respectivo pago o efectué compromiso de pago. 

Coordinar el correcto archivo de la correspondencia recibida, para facilitar su 
consulta en forma oportuna. 

Elaborar y presentar el informe de deudores morosos del estado a la oficina de 
contabilidad, evitando que la administración seá sancionada por información 
inoportuna. 

Elaborar y remitir anualmente a la DIAN el informé de los contribuyentes de 
industria y comercio, para que se realicen los respectivos cruces de información. 

Proyectar requerimientos por diferentes conceptos que permitan tener 
actualizado los expedientes de los contribuyentes, que permitan una információn 
oportuna y veraz. 

Coordinar con la Oficina de Ejecuciones Fiscales el cobro de la cartera con el 
objeto de incrementar los recaudes. 

Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer la 
correspondiente entrega en la oficina de recursos. fisicos para su descargue en el 
A23. 

Responder por la adecuada conservación, organización, uso y manejo de los 
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones. 

Recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de 
acuerdo con las Tablas de Retención documental que apliquen para la Secretaría u 
oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestión Pública; en caso de 
ser trasladado o desvinculado de la Administración Municipal según sea el caso. 
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16.- Fijar dentro de los plazos establecidos por la Ley, los compromisos laborales, 
y efectuar la evaluación del desempeño de los servidores públicos •de carrera 
administrativa adscritos a'su despacho y reportarlas debidamente notificadas para 
su inclusión en la historia laboral. 

3.- CONOCIMIENTOS E3ASICOS 

SECRETARIA GENERAL — RECURSOS FISICOS 

1.- Plan de desarrollo 
Normatividad sobre almacén 
Manejo de kárdex 
Informática básica 
Inventados de elementos. 
Excelentes relaciones interpersonales 
Contratación Estatal 
Formulación y evaluación de proyectos 

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA 

Plan de desarrollo Municipal 
Plan de ordenamiento territorial 
Normatividad sobre presupuesto 
Excelentes relaciones interperlonales 
Constitución Política de Colombia. . 
Régimen Municipal 
Contratación Estatal 

8. - Código Contencioso Administrativo 
Procedimiento Civil y Administrativo, 
Formulación y evaluación de proyectos 
Informática básica 

OFICINA ASESORA DE PLANEACION 

Plan de desarrollo Municipal 
Plan de ordenamiento territorial 
Normatividad sobre presupuesto 
Excelentes relaciones interpersonales 
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5.- Constitución Política de Colombia. 
6.- Régimen Municipal 
7.- Contratación Estatal 
8.- Formulación y evaluación de proyectos 
9.- Informática básica 

SECRETARIA DE HACIENDA - RENTAS 
PROFESIONAL 1 

Plan de desarrollo Municipal 
Normatividad sobre presupuesto 

- Excelentes relaciones interpersonales 
- Constitución Política de Colombia. 

5.- Régimen Municipal 
6. - Contratación Estatal 
7.- Código Contencioso Administrativo 
8.- Procedimiento Civil y Administrativo. 
9.- Formulación y evaluación de proyectos 
10.- Informática básica 

SECRETARIA DE HACIENDA - RENTAS 
PROFESIONAL 2 

1.-- Plan de desarrollo Municipal 
- Normatividad sobre pr,esupuesto 
- Excelentes relaciones interpersonales 
- Constitución Política de Colombia. 
- Régimen Municipal 
- Contratación Estatal 
- Código Contencioso Administrativo 

8.- - Procedimiento Civil y Administrativo, 
9. - Formulación y evaluación de proyedtos 
10.- Informática básica 
11.- Tributación Municipal 
12.- Liquidación de impuestos 

OFICINA ASESORA JURÍDICA 

Plan de desarrollo Municipal y plan de ordenamiento territorial 
Normatividad de carrera administrativa 
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Código disciplinario 
Excelentes relaciones interpersonales 
Constitución Política de Colombia. 
Régimen Municipal 
Régimen del Empleado Oficial. 
Régimen Tributario. 
Contratación Estatal 
Código de Policia. 
Código Contencioso Administrativo 

12. - Procedimiento Civil y Administrativo. 
Normatividad en salud. 
Normatividad en Educación. 
'Código Nacional de Tránsito. 
Régimen laboral y Administrativo. 

4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

FONDO DE PENSIONES 

4.1.- Estudios: 
Área del conocimiento: 	Ciencias Sociales y Humanas 

Economia, Administración, Contaduría y Afines 

Núcleo Básico del conocimiento: Derecho, 
Economía 
Administración 
Contaduría 

Título universitario en cualquiera de las siguientes Disciplinas: Derecho, Economía, 
Administración de empresas, Administración pública, Administración financiera, 
contaduría. 	 • 

4.2.- Experiencia: 
3 años de Experiencia profesional. 
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SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y OFICINA ASESORA DE 
PLANEAC ION 

4.1.- Estudios: 
Área del conocimiento: 	Ingeniería, Arquitectura, Urbanismo y afines 

Núcleo Básico del conocimiento: Ingeniería Civil y afines 

Titulo universitario en Ingeniería Civil 

4.2.- Experiencia: 
3 años de Experiencia Profesional. 

SECRETARIA DE HACIENDA - RENTAS 

4.1.-Estudios: 
Área del conocimiento: 	Ciencias Sociales y Humanas 

. Economía, Administración, Contaduría y afines 

Núcleo Básico del conocimiento Derecho, -  contaduría pública, Administración, 
Econom ia 

Título universitario en cualquiera de las siguientes disciplinas: Derecho, contaduría, 
Administración, Economía 

4.2.- Experiencia: 
3 años de Experiencia profesional. 

OFICINAS ASESORAS JURÍDICA Y PLANEACION 

. 4.1.-Estudios: 
Área del conocimiento: 	Ciencias sociales y humanas 
Núcleo Básico del conocimiento: Derecho y afines 
Título universitario en Derecho 

4.2.- Experiencia: 
3 años de Experiencia profesional. 
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NIVEL PROFESIONAL 
I. 	IDENTIFICACION 

Nivel: CENTRAL 	• 
Denominación del Empleo: Comisado de familia 
Código: 202 
Grado Salarial: 01 	. 
No. de Empleos a Proveer: ' UNO (1) 
Dependencia: Secretada de Gobierno 

2.- CONTENIDO FUNCIONAL 
2.1.- PROPÓSITO GENERAL 

Velar por la protección del menor y la familia para garantizar el bienestar y la 
convivencia ciudadana 

2.2.- DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

Recibir a prevención denuncias sobre hechos que puedan configurarse como 
delito o contravención, en los que aparezca involucrado un menor ofendido o 
sindicado, tomar las medidas de emergencia correspondientes y darles el trámite 
respectivo de acuerdo con las disposiciones del Código del Menor y demás normas 
pertinentes. 

Actuar como conciliador en los conflictos que se susciten en el seno de la familia 
(residencia, alimentos, custodia, visitas, ley 446/98) para garantizar una plena 
convivencia y unión familiar contribuyendo a descongestionar los despachos 
judiciales. 

Efectuar las comisiones, peticiones, práctica de pruebas y demás actuaciones 
que le sean solicitadas por el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar y por los 
funcionarios encargados de la jurisdicción de familia en todos los aspectos 
relacionados con la protección del menor y de la familia, que sean compatibles con 
las funciones asignadas. 

Adoptar hasta por 30 días medidas cautelares a favor de la familia las que deben 
ser refrendadas por un juez de familia de acuerdo a las normas vigentes. 

Imponer medidas de protección contra todo acto de violencia física, verbal, y 
sicológica que pongan en peligro la paz y convivencia familiar. 
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Aplicar las sanciones policivas de acuerdo con las facultades previstas en el 
Código del Menor y demás normas pertinentes que garanticen su seguridad. 

Practicar allanamientos para conjurar las situaciones de peligro y de violencia 
intrafamiliar en que pueda encontrarse un menor, cuando la urgencia del cato lo 
demande, de oficio o a solicitud del juez o del D.efensor de Familia, de acuerdo con 
el procedimiento señalado para el efecto por el Código. del Menor. 

Recibir a prevención las quejas, informes y denuncias sobre todos aquellos 
aspectos relacionados con los conflictos familiares, atender las demandas relativas 
a la protección del menor, especialmente en los casos de maltrato o explotación y 
atender los casos de violencia familiar, tomando las medidas de urgencia que sean 
necesarias, mientras se remiten a la autoridad competente. 

Diseñar, coordinar e implementar campañas y acciones cívicas, sociales y 
preventivas con instituciones y entidades dedicadas al servicio comunitario con él 
objeto de concientizarlos en el respeto familiar.. 

Participar en la divulgación y promoción de los programas interinstitucionales 
que tengan como objetivo acciones de carácter preventivo y conciliador en beneficio 
de la familia dentro del territorio de su jurisdicción. 

Realizar inspecciones oculares a sitios, para verificar casos de maltrato figico o 
moral a menores o ancianos, adoptando las medidas.de  emergencia necesarias. 

Fijar provisionalmente alimentos cuando entre las partes no exista acuerdo, o 
cuando el requerido no haya comparecido pese a la notificación de la queja para 
garantizar los derechos del afectado. 

Realizar todas y cada una de sus abciones atendiendo los conceptos de 
autocontrol y auto evaluación que garanticen un buen desempeño optimizando la 
utilización de los recursos. 

Responder por la confiabilidad, oportunidad y calidad de los trabajos asignados, 
preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la 
oportunidad y periodicidad requeridas que permitan verificar el cumplimiento de los 
objetivos. 
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Cumplir con los objetivos y metas concertadas para la evaluación del 
desempeño. 

Asistir y participar, en representación del Municipio o de la Secretaria de 
Gobierno, según sea el caso, en reuniones o comités dé carácter oficial, cuando sea 
convocado o delegado pot el jefe inmediato. 

17.-Apoyar los procesos de capacitación y contribuir con la redacción,de contenidos 
y diseño de los documentos 

Participar en las reuniones y grupos de trabajo que se conformen para el diseño 
y ejecución de proyectos puntuales, necesarios en el municipio, en razón de sus 
funciones y profesión. 

Contribuir con los procesos que conlleven a la optimización de las funciones 

1110 	del área a la cual se encuentren vinculados. 

Formular procedimientos que de acuerdo con sus conocimientos y experiencia, 
optimicen y simplifiquen las actividades que se realizan. 

Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer la 
correspondiente entrega en la oficina de recursós físicos para su descargue en el 
A23. 

Responder por la adecuada cOnservación, organización, uso y manejo de los 
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones. 

Recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de 
acuerdo con las Tablas de Retención documental que apliquen para la Secretaria u 
oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestión Pública; en caso de 
ser trasladado o desvinculado de la Administración Municipal según sea el casó. 

Fijar dentro de los plazos establecidos por la Ley, las compromisos laborales, 
y efectuar la evaluación del desempeño de los servidores públicos de carrera 
administrativa adscritos a su despacho y reportarlas debidamente notificadas para 
su inclusión en la historia laboral. 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

Plan de desarrollo municipal 
Políticas públicas en materia .de familia 
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Conocimiento en derecho de familia 
Normas sobre Descongestión de despachos judiciales 
Conocimiento del Código de policía 
Normas sobre conciliación 

4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

4.1.- Estudios: 
Área del conociMiento: 	Ciencias sociales y humanas 

Núcleo Básico del conocimiento: Derecho y afines 

Título universitarió en Derecho. 
Acreditar título de postgrado en derecho de familia, derecho civil, derecho 
administrativo, derecho constitucional, derecho procesal, derechos humano § o en 
ciencias sociales siempre y cuando en este último caso el estudio de la familia sea 
un componente curricular del programa. 

4.2.- Experiencia: 
2 años de Experiencia profesional. 
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I. 	IDENTIFICACIÓN 

Nivel: Profesional 	 i 
Denominación del Empleo: Inspector de Policía Urbano j 
Código: 234 	 I 
Grado Salarial: 01 	 j 
No. de Empleos a Proveer: Cuatro (4) 	 I 
Dependencia: Secretaria de Gobierno 	! 

2,- CONTENIDO FUNCIONAL 
2.1.- PROPÓSITO GENERAL 

Velar por el cumplimiento de la normafividad que garantice el bienestar comunitario 
y la convivencia ciudadana 

2.2.- DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 
INSPECTORES DE POLICIA URBANA 3 CARGOS 

1,- Propiciar el bienestar de la comunidad tendiente a la convivencia ciudadana, la 
seguridad, la tranquilidad y la 'salubridad públicas, preservando los derechos, 
libertades y garantías fundamentales de los habitantes en su jurisdicción. 

Conocer en primera instancia de las actuaciones y procesos por contravenciones 
especiales de que trata la ley y reglamentos relacionados a la función policiva 
delegada a las inspecciones de policía por la autoridad competente. 

Practicar comisiones civiles provenientes de los diferentes juzgados para el 
secuestro de bienes muebles e inmuebles, establecimientos de comercio urbanos y 
rurales dentro de los procesos judiciales. 

Ejecutar diligencias de lanzamiento en procesas civiles en la parte urbana y rural 
garantizando el cumplimiento de las normas y la no vulneración de los derechos. 

Hacer entrega de bienes secuestrados o provenientes de procesos ordinarios de 
acuerdo a la narmatividad respectiva. 

Recibir quejas, reclamos y denuncias que le sean presentadas y trasladarlas a 
la autoridad correspondiente para los trámites pertinentes, 
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Realizar todas y cada una de sus acciones atendiendo los conceptos de 
autocontrol y auto evaluación., 

Responder por la confiabilidad, oportunidad y calidad de los trabajos asignados, 
preparar y presentar los informes sobre, las actividades desarrolladas, con la 
oportunidad y periodicidad requeridas. 

Velar por el reparto de despachos comisorios y fijar lag fechas para la práctica 
de diligencias. 

Dictar los actos y providencias requeridos dentro del cumplimiento de las 
comisiones, así como la práctica de allanamientos en general én los casos que se 
requieran. 

Cumplir con los objetivos y metas concertadas para la evaluación del 
desempeño 

Asistir y participar, en representación del Municipio o de la Secretaría de 
Gobierno, según sea el caso, en reuniones o comités de carácter oficial, cuando sea 
convocado o delegado por el jefe inmediato. 

Apoyar los procesos de capacitación y contribuir con la redacción de contenidos 
y diseño de los documentos. 

Participar en las reuniones y grupos de trabajo que se conformen para el diseño 
y ejecución de proyectos puntuales, necesarios en el municipio, en razón de sus 
funciones y profesión. 

Contribuir con los procesos que conlleven a la optimización de las funciones 
del área a la cual se encuentren vinculados. 

Formular procedimientos que de acuerdo con sus conocimientos y experiencia, 
optimicen y simplifiquen las actividades que se realizan. 

Responder por los bienes asignados en el A22 y en' caso de retiro hacer la 
correspondiente entrega en la oficina de recursos físicos para su descargue en el 
A23. 

Responder por la adecuada conservación, organización, uso y manejo de los 
documentos y archivos que se deriven del ejercido de sus funciones. 
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Recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de 
acuerdo con las Tablas de Retención documental que apliquen para la Secretaria u 
oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestión Pública; en caso de 
ser trasladado o desvinculado de la Administración MuniCipal según sea el caso. 

Fijar dentro de los plazos establecidos por la Ley, los comprOmisos laborales, 
y efectuar la evaluación del desempeño de los servidores públicos de carrera 
administrativa adscritos a su despacho y reportarlas debidamente notificadas para 
su inclusión en la historia laboral. 

INSPECCION DE POLICIA URBANA — CASA JUSTICIA 

Llevar a efectos actos de conciliación, Actas de compromiso, Actas de acuerdo 
entre los usuarios que previamente lo soliciten. 

Asistir y participar, en representación del Municipio o de la Dependencia, según 
sea el caso, en reuniones o comités de carácter oficial, cuando sea convocado o 
delegado por el jefe inmediato. 

Apoyar los procesos de capacitación y contribuir con la redacción de contenidos 
y diseño de los documentos. 

Garantizar la aplicación de estrategias y métodos de control interno que 
promuevan la calidad, eficiencia y eficacia en todos los órdenes. 

Dar cumplimiento oportuno a las comisiones que le sean impartidas y rendir el 
correspondiente informe a las autoridades competentes o ante quien lo solicite, la 
información de la dependencia. 

Programar, coordinar y controlar las actividades, recursos y al grupo de 
funcionarios asignados, asesorando su desarrollo, la aplicación de técnicas de 
trabajo adecuadas y el efectivo cumplimiento. 

Propiciar el bienestar de la comunidad tendiente a la convivencia ciudadana, la 
seguridad, la tranquilidad y la salubridad públicas, preservando los derechos, 
libertades y garantías fundamentales de los habitantes en su jurisdicción. 

Recepcionar y dar posterior trámite a los procesos y querellas que se adelanten 
como: 	Perturbación a la posesión, lankamiento por ocupación de hecho, 
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perturbación por servidumbre (Ley 84 de 1989), estatuto, dé protección a los 
animales, protección hotelera , amparo .de domicilio, humildades, construcciones, 
suspensión y demolición de obra, espacio público. 

9.-Conocer y tramitar las contravenciones de policía, contenidas en el decreto (1214 
de 1988). Código Nacional de policia, Código Departamental de Policía, (Decreto 
1355 de 1970) y demás normas concordantes. 

Recepcionar quejas y practicar las pruebas, constataciones, verificaciones, 
inspecciones judiciales. 

Sustentar y Expedir autos y sentencias, oficiar, pronunciarse mediante 
providehcia, en los procesos que.así lo requieran. 

Resolver oposiciones en diligencias, recursos, derechos de petición, tutelas, 
imposición de sanciones y tramitar los despachos comisorios remitidos por otras 
autoridades. 

Atender al público que solicite protecciones policivas. 

Dar resptlesta a tutelas, acciones populares y a usuarios que así lo requieran. 

15.-Aplicar y replicar los Métodos alternativos de solución dé conflictos en todas las 
actuaciones. 

Realizar diligencias de conciliación, mediación, acuerdos, concertaciones, ante 
los usuarios de tal forma que permita dirimir los conflictos que a diario se presentan 
y dar una solución negoCiada a los mismos. 

Mantener bajo supervisión, el cuidado de los bienes colocados a disposición 
del despacho. 

18.- Realizar visitas de campo cuando se presente, un conflicto que lo amerite y 
esté en peligro una vida. 

Todas las funciones inherentes a la coordinación de Casa de Justicia. 

Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer la 
correspondiente entrega en la oficina de recursos físicos para su descargue en el 
A23. 
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Responder por la adecuada conservación, organización, uso y manejo de los 
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones. 

Recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de 
acuerdo con las Tablas de Retención documental que ápliquen para la Secretaria u 
oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestión Pública; en casó de. 
ser trasladado o desvinculado de lá Administración Municipal según sea el caso. 

V. CONOCIMIENTOS aikSICOS O ESENCIALES 

. 1.- Plan de desarrollo municipal 
Normas sobre Descongestión de despachos judiciales 
Conocimiento del Código de policía 
Normas sobre conciliación 
Conocimiento y manejo del Código de procedimiento civil 

4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

4.1.- Estudios: 
Área del conocimiento: 	Ciencias sociales y humanas 

Núcleo Básico del conocimiento Derecho y afines 

Título universitario en Derecho. 

4.2.- Experiencia: 
2 años de Experiencia profesional: 
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1. IDENTIFICACIÓN 
NIVEL Profesional 	 . 
Denominación del empleo Profesional universitario 

Código: 219 
Grado: 01 
No cargos : 21 
Dependencia : Donde se ubique el cargo  
Cargo Jefe inmediato ; Secretario de Despacho o jefe de oficina donde se 

uhlque el cargo' 

2.- CONTENIDO FUNCIONAL 
2.1.- PROPÓSITO GENERAL 

41 	OFICINA ASESORA JURIDICA (4 cargos) 

Cargo del nivel profesional relacionado con la proyección de actos administrativos 
y el asesoramiento a los funcionarios municipales. . 

SECRETARIA GENERAL (3 cargos) 

Cargo 1. Es un cargo del nivel profesional relacionado con la administración y 
manejo del Fondo territorial de pensiones en todas sus áreas 

Cargo 2. Profesional relacionado con la formulación de acciones para definir y 
reorientar las políticas a seguir respecto a la percepción dé los usuários frente a los 
servicios que se prestan en la administración municipal, ayudar a sostener el 
Sistema Integrado de Gestión de Calidad de la entidad. 

• CARGO 3. Administrar la oficina de atención al ciudadano, canales oficialmente 
disponibles por la entidad; presencial, pqrs virtuales, buzones y telefónico Sobre los 
tramites, servicios, Información de programas y Proyectos y productos de interés 
para ciudadania en la Administración Municipal. 

Cargo 4. Administrar la oficina.  de atención al ciudadano y velar por la optima 
atención al público 
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OFICINA ASESORA DE PLANEACIÓN 

Efectuar tareas de apoyo 'relacionadas con la aplicación de las normas urbanísticas 
consagradas en la Ley y el plan de ordenamiento territorial en el Municipio de 
Popayán. 

OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO 

Cargo del nivel profeSional relacionado con evaluar y valorar en forma permanente 
la funcionalidad integral de los elementos que componen el Sistema integrado de 
gestión MECI-Calidad, ejerciendo labores de seguimiento y medición continuas para 
que se apliquen acciones de mejoramiento que mantengan y retroalimente 
positivamente el Sistema de Control Interno. 

SECRETARIA DE GOBIERNO (2 cargi>9) 

Cargo 1. COMISARIA FAMILIA Cargo del nivel profesional relacionado con la 
colaboración y acompañamiento de actividades de la Comisaria de Familia. 

Cargo 2. Promover, fortalecer y gestionar la organización ciudadana y comunitaria, 
mediante la capacitación en torno a los procesos de desarrollo integral del 
Municipio, basada en el respeto a la diferencia y multiculturalidad. 

SECRETARIA DE SALUD 

Cargo 1. Coordinar actividades del Plan de Atención Básico, promoción y 
prevención y demás proyecto S de la Secretaria de Salud a cargo del Municipio, 
adelantando las gestiones necesarias para la contratación con las diferentes 
instituciones de salud con sujeción a la normatividad vigente sobre contratación 
pública, realizando vigilancia, seguimiento y control del objeto contractual con el fin 
de dar cumplimiento a la normatividad vigente y propendiendo por el mejoramiento 
de la salud en todos sus aspectos en el Municipio de Popayán. 

SECRETARIA DE EDUCACIÓN 

Elaborar, ejecutar y realizar el seguimiento y control de estudios técnicos, planes, 
programas y proyectos para garantizar la cobertura y calidad del servicio educativo. 
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SECRETARIA DE HACIENDA (3 cargos) 

Cargo 1. Recuperar la cartera de impuestos, multas, arrendamientos y sanciones 
que se adeudan al Municipio de Popayá,n con el fin de mejorar lo l ingresos propios 

de la entidad. 

Cargo 2. Profesional relacionado con la verificación de información de los 
contribuyentes y adelantar los Procesos para incrementar los recaudos. 

Cargo 3. Profesional relacionado con el acompañamiento y colaboración en el 
grupo de contabilidad 

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA (3 cargos) 

Cargos del nivel profesional relacionado con efectuar visitas técnicas para la 
elaboración de presupuestos de obra y hacer el seguimiento a las mismas 

SECRETARIA DE TRANSITO (1 cargo) 

Cargo del nivel profesional relacionado con el control de ingresos y gastos de la 
secretaría y la correspondiente proyección financiera. 

2.2.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

OFICINA ASESORA JURIDICA (4 CARGOS) 

1.- Atender público en materia de información jurídica, relacionada con la institución. 

Asistir y asesorar a los funcionarios del nivel directivo en la toma de decisiones 
relacionadas con el área de su formación. 

Atender de manera personal y con absoluta responsabilidad y confianza 
procesos judiciales, administrativos, laborales, civiles y Conciliaciones que le sean 
asignados por su jefe inmediato. 

Elaborar y evaluar estudios técnicos, planes, programas, proyectos y actos 
administrativos relacionados con el área de su formación. 
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Realizar todas y cada •una de sus acciones atendiendo los conceptos de 
autocontrol y autoevaluación. 

Responder por la confiabilidad, oportunidad y calidad de los trabajos asignados, 
preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la 
oportunidad y periodicidad requeridas. 

Cumplir con los compromisos laborales descritos en la evaluación del 
desempeño. 

Asistir y participar, en representación del Municipio o de la Oficina asesora 
Jurídica, según sea el caso, en reuniones, conciliaciones o comités de carácter 
oficial, cuando sea convocado o delegado por el jefe inmediato. 

9.- Apoyar los procesos de capacitación y contribuir con la redacción de contenidos 
y diseño de los documentos. 

Absolver consultas y emitir los conceptos juridicos de los servidores 
municipales relacionados con temas propios de la entidad. 

Remitir información y oficios de respuesta que sobre el personal requieran los 
tribunales y jueces de la República. 

12.: Contestar acciones de tutela, derechos de petición, revisar pólizas y resolver 
recursos y demás consultas que se formulen por personal 'interno y/o externo. 

Realizar la solicitud de disponibilidades y registros presupuestales y elaborar 
las Resoluciones de Reconocimiento y pago de acuerdo a las instrucciones del jefe 
inmediato. 

• Participar en las reuniones, grupos de trabajo y comités que se conformen para 
el diseño y ejecución de proyectos puntuales, necesarios en el municipio, en razón 
de sus funciones y profesión. 

Contribuir con los procesos que conlleven a la optimización de las funciones 
del área a la cual se encuentren vinculados. 
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Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer la 
correspondiente entrega en la oficina de recursos físicos para su descargue en el 
A23. 	. 

Responder por la adecuada conseivación, organización, uso y manejo de lol 
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones. 

Recibir o entregar los documentos y archivos debidamente ínventariadós de 
acuerdo con las Tablas de Retención documental que•apliquen para la Secretaria u 
oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestión Pública; en caso de 
ser trasladado o desvinculado de la Administración Municipal según sea el caso. 

SECRETARIA GENERAL (4 cargos) 
Cargo 1. 

Administrar el Fondo de Pensiones bajo los principios de eficiencia y eficacia 

Presentar la información pertinente a las entidades y autoridades competentes 
de la función de vigilancia y control de la administración del Fondo territorial de 
pensiones. 

Efectuar en forma oportuna las liquidaciones de la nómina mensual para el pago 
de las mesadas pensiónales y trámites de seguridad social según requerimientos 
de planilla unificada, teniendo en cuenta el sistema de procesos y procedimientos 
establecidos en la administración. 

Realizar los trámites correspondientes desde el fallecimiento del pensionado 
hasta el otorgamiento de la sustitución pensional si es del caso. 

Dar respuesta de acuerdo las directrices del superior a los derechos de Petición, 
tutelas, recursos y demás solicitudes que le sean encomendadas y proyectar los 
actos administrativos producto de los mismas 

Cumplir con los objetivos y metas concertadas para la evaluación del 
desempeño. 

Asistir a las reuniones de los Consejos, comités, junta y demás instancias a los 
cuales haya sido delegado. 
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Propiciar y desarrollar investigaciones de tipo aplicado, tendientes a mejorar la 
prestación de los servicios del Fondo.,territbrial de Pensiones. 

Atender oportunamente al público en los horarios establecidos para el mismo: 

Realizar las liquidaciones de bonos pensiónales de acuerdo a directrices del 
Gobierno Nacional, enviadas por diferentes entidades y una vez cotejada la 
información con las hojas de vida de la entidad remitir al I.S.S, Ministerio de 
Hacienda ó Fondos de pensiones privados según el caso, para los trámites 
correspondientes. 

Presentar oportunamente las novedades a tesorería de los pensionados 
fallecidos por los que el Municipio paga cuotas partes para el cobro o retiro de los 
mismos según información que lleva secretaria de hacienda. 

• 12.- Expedir certificaciones de no pensión a los interesados. 

Rendir periódicamente informes solicitados por el Ministerio de Hacienda 
referente al programa pasivocol. 

Mantener estadísticas actualizadas de todas las actividades que se desarrollan 
en el fondo territorial de pensiones. 

Velar por la conservación y mantenimiento de las historias laborales de los 
pensionados, sustitutos y fallecidos. 

Contestar acciones de tutela cuando a juicio de la Oficina Juridica se requiera 
el apoyo del Fondo de pensiones. 

Elaborar y tramitar los actos administrativos sobre auxilios funerarios y actos 
de reconocimiento de pensión de sobrevivientes, en general en materia pensional y 

• 	aplicación de la ley 100. 

Proyectar oficios de respuestas a derechos de petición. Proyectos de acuerdo 
y oficios y darles trámite para su legalización. 

Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer la 
correspondiente entrega en la oficina de Recursos Físicos para su descargue en el 
A23. 
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Responder por la adecuada conservación, organización, uso y manejo de los 
documentos y archivos que se deriyen del ejercicio de sus funciones 

Recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariadbs de 
acuerdo con las Tablas de Retención documental qué apliquen para la Secretaria u 
oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la GeStion Pública; en caso de 
ser trasladado o desvinculado de la Administración Municipal según sea el caso. 

Fijar dentro de los plazos establecidos por la Ley, los compromisos laborales, 
y efectuar la evaluación del desempeño de los -servidores públicos de carrera 
administrativa adscritos a su despacho y reportarlas debidamente notificadas para 
su inclusión en la historia laboral. 

Cargo 2. 

Asistir y asesorar a los funcionarios del nivel directivo en a toma de decisiones 
relacionadas con el área de su formación. 

Atender de manera personal y con absoluta "responsabilidad y confianza, los 
asuntos de carácter confidencial que le sean asignados por su jefe inmediato. 

Elaborar y evaluar estudios técnicos, planes, programas, proyectos y actos 
administrativos relacionados con el área de su formación. 

Colaborar con la recopilación, procesamiento y análisis de la información 
necesaria para la realización de los proyectos de investigación. 

Responder por la confiabilidad, oportunidad y calidad de los trabajos asignados, 
preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la 
oportunidad y periodicidad requeridas. 

e 	6.- Cumplir con los objetivos y metas concertadas para la evaluación del 
desempeño. 

7.- Asistir y participar, en representación del Municipio o de la Secretaria General, 
según sea el caso, en reuniones o comités de carácter oficial, cuando sea 
convocado o delegado por el jefe inmediato. 
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8.- Apoyar los procesos de capacitación y contribuir con la redacción de contenidos 
y diseño de los documentos. 

9 - Participar en las reuniones y grupos de trabajo que se conformen pará el diseño 
y ejecución de proyectos puntuales, necesarios en el municipio, en razón de sus 
funciones y profesión. 

Suministrar a las diferentes Secretarias y Oficinas de la Administración, el 
trámite a seguir respecto a las peticiones quejas, reclamos y sugerencias 
interpuestas por los usuarios. 

Hacer seguimiento a las peticiones, quejas y reclamos de la entidad y verificar 
la respuesta oportuna de las mismas. 

12.- Coordinar .y llevar estadísticas de las respuestas para que se den en los 
términos establecidos y reportarlas a los entes que lo soliciten. 

Definir las herramientas para medir la percepción de los ciudadanos en general 
frente a los servicios que presta la administración. 

Aplicar los instrumentos establecidos, tabular y analizar los resultados • 
definiendo el plan de mejoramiento a seguir. 

Hacer seguimiento a los planes establecidos y brindar información periódica 
a las instancias correspondientes. 

Dar cumplimiento al Procedimiento denominado Elaboración y Control de los 
Documentos del Sistema Integrado de Gestión de Calidad de la entidad. 

• Realizar informes periódicos al Comité de control interno relacionados con el 
producto o servicio no conforme, planes dé mejoramiento, autoevaluación del 
control y autoevaluación de la gestión del Sistema Integrado de Gestión de Calidad. 

Verificar, actualizar y reportar, la información relacionada con los trámites y 
servicios que presta la entidad en los aplicativos existentes. 

Velar por la implementación y cumplimiento de las normas MECII 1000-2005 
y NTCGp: 1000-2004, en la entidad y el mejoramiento del Sistema Integrado de 
Gestión de Calidad. 
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Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer la 
correspondiente entrega en la oficina de recursoS físicos para sLi descargue en el 
A23. 

Responder por la adecuada conservación, organización, uso y manejo de los 
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones. 

Recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de 
acuerdo con las Tablas de Retención documental que apliquen para la Secretaria u 
oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestión Pública; en caso de 
ser trasladado o deSvinculado de la Administración Municipal según Sea el caso. 

CARGO 3. 

1.-Atender con amabilidad, prontitud, discreción, respeto, sin discriminaciones, con 
calidad humana, personal y telefónicamente al público, compañeros y .orientar 
correctamente al interesado en los requerimientos o trámites que soliciten o 
requieran. 

Propender y velar por la adecuada presentación de la oficina o despachô  y el 
uso debido del equipo de trabajo y elementos bajo su responsabilidad. 

Apoyar la elaboración e implementación de lineamientos, estrategias y políticas 
para la atención al ciudadano y racionalización de trámites de la Alcaldía MUnicipal. 

Apoyar el diseño, desarrollo, ejecución de los programas de promoción de la 
participación ciudadana para el control de la gestión pública. 

Administrar los canales de atención al ciudadano de la entidad Presencial, 
telefónica, buzones, pqrs Virtuales, el chat del portal web de la entidad. 

Atender, orientar, apoyar y asesorar, a los ciudadanos que acudan a la Entidad 
a solicitar información, requerir documentos o interponer, denuncias, quejas, 
reclamos, sugerencias, trámites o peticiones. 

Atender, orientar, apoyar 'y asesorar, en materia de su competencia, a los 
ciudadanos, que soliciten información o documentación de la entidad. 
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Administrar el aplicativo 'SUIT.  o el que haga sus veces para el seguimiento y 
racionalización de trámites de la entidad. 

Realizar informes de seguimiento a la actualización de los trámites de la entidad 
en SUIT o el que haga sus veces. 

Generar, periódicamente, reportes estadísticos de las denuncias, quejas, 
reclamos, sugerencias o peticiones atendidas. 

Recibir, tramitar, valorar, reasigriar o resolver; denuncias, quejas, reclamos, 
Sugerencias o peticiones y remitirlas a la dependencia de la Alcaldía de Popayán o 
al ente u organismo que tenga competencia para conocerlas, según el caso. 

Proporcionar a la ciudadanía, información relativa a los planes, programas, 
proyectos, contratos que ejecuta la alcaldía de Popayán, así como su estructura 
organizativa, funciones, procedimientos administrativos y servicios que. preSta, a 
través de medios impresos, audiovisuales, informáticos, entre otros. 

Determinar si las denuncias, quejas, reclamos, sugerencias o peticiones son 
competencias de la Alcaldía de Popayán.. 

Llevar un registro organizado y de fácil consultas de la clasificación de 
denuncias, quejas, reclamos, Sugerencias y peticiones. 

Informar y hacer seguimiento a los correos electrónicos y requerimientos 
recibidos en el buzón institucional y Portal de Peticiones, Quejas y Reclamos. De la 
página web. 

Atender las solicitudes de los usuarios que ingresen al Chat o se comuniquen 
a la Línea de Atención al ciudadano. 

Informar sobre los hechos denunciados, a la autoridad a quien corresponda 
adoptar las medidas inmediatas téndentes a impedir o corregir deficiencias 
denunciadas o la producción de daños al patrimonio público, de ser el caso, 
preservando, en todo momento, la identidad del denunciante. 

Preparar y presentar informes mensuales y anuales de las actividades 
desarrolladas por la Oficina. 

Elaborar el proyecto de presupuesto de la Oficina de Atención al Ciudadano. 
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Atender, tramitar y resolver los asuntos relacionados con él personal a su cargo, 
de acuerdo a las normas establecidas en la entidad. 

Proponer politicas y procedimientos encaminados a mejorar la organización y 
funcionamiento de la Oficina a su cargo. 

Proponer las necesidades de capacitación del personal de la sección a su 
cargo. 

Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer la 
correspondiente entrega en la oficina de recursos fisicos para su descargue en el 
A23. 

Responder por la adecuada conservación, organización, uso y manejo de los 
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones. 

Recibir o entregar los documeñtos y archivos debidamente inventariados de 
acuerdo con las Tablas de Retención documental que apliquen pára la Secretaria .0 
oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestión Pública; en caso de. 
ser trasladado o desvinculado de la Administración Municipal según sea el caso. 

Fijar dentro de los plazos establecidos por la Ley, los compromisos laborales, 
y efectuar la evaluación del desempeño de los servidores públicos de carrera 
administrativa adscritos a su despacho y reportarlas debidamente notificadas para 
su inclusión en la historia laboral. 

Las demás que le sean asignadas por norma legal y/o autoridad competente 

Cargo 4 
Oficina Atención Ciudadano 

Colaborar en la atención al público, compañeros y orientar correctamente al 
interesado en los requerimientos o trámites que soliciten o requieran. 

Apoyar la elaboración e implementación de lineamientos, estrategias y políticas 
para la atención al ciudadano y racionalización de trámites de la Alcaldía Municipal. 
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Colaborar en administrar los canales de atención al ciudadano de la entidad 
Presencial, telefónica, buzones, pqrs Virtuales, el.chat del portal web de la entidad. 
que se le asigne. 

Atender, orientar, apoyar y asesorar, a los ciudadanos que acudan a la Entidad 
a solicitar información, requérir documentos o interponer, denuncias, quejas, 
reclamos, sugerencias, trámites o peticiones. 

Atender, orientar, apoyar y asesorar, en materia de su competencia, a los 
ciudadanós, que soliciten información o documentación de la entidad. 

Colaborar en la administración del aplicativo SUIT o el que haga sus veces para 
el seguimiento y racionalización de trámites de la entidad. 

Realizar informes de seguimiento a la actualización de los trámites de la entidad 
en SUIT o el que haga sus veces 

Colaborar en la generación de reportes estadísticos de las denuncias, quejas, 
reclamos, sugerencias o peticiones atendidas. 

Colaborar en la recepción, tramite y valoración de denuncias, quejas, reclamos, 
Sugerencias o peticiones y remitirlas a la dependencia de la Alcaldía de Popayán o 
al ente u organismo que tenga competencia para conocerlas, según el caso. 

Proporcionar a la ciudadanía, información relativa a los planes, programas, 
proyectos, contratos que ejecuta la alcaldía de Popayán, así como su estructura 
organizativa, funciones, procedimientos administrativos y servicios que presta, a 
través de medios impresos, audiovisuales, informáticos, éntre otros. 

Hacer seguimiento a los correos electrónicos y requerimientos recibidos en el 
buzón institucional y Portal de Peticiones, Quejas y Reblamos. De la página web. 

12.- Atender las solicitudes de los usuarios que ingresen al Chat o se comuniquen 
a la Línea de Atención al ciudadano. 

Colaborar en la preparación y presentar informes mensuales y anuales de las' 
actividades desarrolladas por la Oficina. 

Proponer las necesidades de capacitación del personal. de la sección a su 
cargo. 
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Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer la 
correspondiente entrega en la oficina de recursos físicos, para su descargue en el 
A23. 

Responder por la adecuada conservación, organización, uso y .manejo de los 
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones. 

Recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de 
acuerdo con las Tablas de Retención documental que apliquen para la Secretaria u 
oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestión Pública: en caso de 
ser trasladado o desvinculado de la Administración Municipal según sea el caso. 

Las demás que le sean asignadas por norma legal y/o autoridad competente 

OFICINA ASESORA DE PLANEACION (1 cargo) 

Asistir y asesorar a los funcionarios del nivel directivo en la toma de decisiones 
relacionadas con el área de su formación. 

Atender de manera personal y con absoluta responsabilidad y confianza, los 
asuntos de carácter confidencial que le sean asignados por su jefe inmediato. 

3- Elaborar y evaluar estudios técnicos, planes, programas, proyectos y actos 
administrativos relacionados con el área de su formación. 

Elaborar resoluciones de usos de suelo para el funcionamiento de 
establecimientos de comercio en la ciudad de Popayán. 

e 

Expedir certificados de uso de suelo (clasificación del suelo), con el fin de 
verificar si presenta amenazas por inundación y/o deslizamiento, los cuales son 
requisito para la presentación -de proyectos ante las curadurías urbanas y también 
para solicitar disponibilidad de acueducto y alcantarillado. 

Expedir certificados de urbanismo, con el fin de verificar si un predio, lote y/o 
inmueble es bien público y/o privado y definir si es urbanizable o no. 

Elaborar certificados de existencia física, para constatar la ubicación de 
industrias, establecimientos comerciales y/o inmuebles 
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Visitar las obras que se realicen en la ciudad, exigiendo la presentación de le 
respectiva licencia de construcción. 

Presentar informes sobre la ejecución de obras sin licencia para el tramité 
correspondiente, y sanciones a que hubiere lugar. 

Asistir en representación de Planeación Municipal al Consejo Filial de 
Monumentos, participando como invitado en la evaluación de los proyectos 
urbanísticos localizados en el sector histórico. 

Atender al público en general, para dar solución a las inquietudes generadas 
por la comunidad. 

Expedir viabilidades da ubicación previa visita, para torres de telefonía celular. 

Asistir al Comité Técnico de Planeación Municipal, para participar en la 
definición de asuntos sometidos a su conocimiento. 

Practicar visitas a los predios donde se tiene proyectados programas de 
vivienda para expedir los certificados correspondientes. 

Verificar la ocupación del espacio público y/o inmuebles del Municipio, para 
enviar informes a Secretaria de Gobierno Municipal para lo de su competencia. 

Realizar interventorías de obras que el Municipio ejecuta y velar porque se 
lleven a cabo en el tiempo programado. 

17. - Participar en los operativos de control de publicidad exterior con el fin de evitar 
la contaminación visual. 

Otorgar viabilidad para los permisos relacionados con' la colocación de 
pasacalles, lábaros y vallas en la ciudad. 

Proyectar respuestas a oficios allegados por la comunidad y relacionados con 
el desempeño de las funciones. 

Realizar Resoluciones de usos de suelo a solicitud de la ciudadanía para 
establecimientos comerciales en la ciudad 
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21.- Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso dé retiro hacer la 
correspondiente entrega en la oficina de recursos físicos para su descargue en el 
A23. 

Responder por la adecuada conservación, organización, uso y manejo de los 
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones. 

Recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de 
acuerdo con las Tablas de Retención documental que apliquen para la Secretaria u 
oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestión Pública; en caso de 
ser trasladado o desvinculado de la Administración Municipal según sea el caso. 

OFICINA DE CONTROL INTERNO 

1.- Atender público en general en forma oportuna suministrando la información 
necesaria de acuerdo a la solicitud, 

Asistir y asesorar a los funcionarios del nivel directivo en la toma de decisiones 
relacionadas con el Sistema de Control Interno. 

Atender de manera personal y con absoluta responsabilidad y confianza las 
labores de auditoría interna y evaluar y emitir conceptos de acuerdo a las normas 
vigentes relacionadas con sistema de control interno operantes en la Alcaldía que 
demanden las entidades de control y las reguladoras. 

Elaborar y evaluar estudios técnicos, planes, programas, proyectos y actos 
administrativos relacionados con el área de su formación. 

Realizar seguimiento y evaluación 	a las actividades inherentes al proceso 
precontractual en los cbncursos públicos como a la contratación municipal 	y 
elaborar informes respectivos como elemento fundamental del pacto de • 	transparencia. 

Realizar todas y cada una de sus acciones atendiendo los conceptos de 
autocontrol y autoevaluación. 

Hacer el seguimiento y evaluación del sistema de control interno, contable que 
incluye la elaboración y presentación de informes sobre saneamiento contable. 
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Realizar seguimiento, evaluación e informar sobra los avances del plan de 
mejoramiento institucional de acuerdo a lo suscrito con los órganos de dontrol. 

Evaluar independiente y objetivamente el desarrollo, implementación, 
mantenimiento y mejoramiento continuo del modelo estándar de control interno, 
(MECI 1000.2005) y del sistema de gestión de calidad (Norma técnica dé calidad en 
la gestión pública NTCGP: 1000.2004.) 

10,- Realizar seguimiento y evaluación a las labores de revisión análisis y ajustes al 
manual da procesos y a la elaboración de los mapas de riesgos. 

11.-Responder por la confiabilidad, oportunidad y calidad de los trabajos asignados, 
preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la 
oportunidad y periodicidad requeridas. 

12.- Cumplir con los objetivos y metas concertadas para la evaluación del 
desempeño. 

Asistir y participar, en representación del Municipio o de la Dependencia, según 
sea el caso, en reuniones o comités de carácter oficial, cuando sea convocado o 
delegado por el jefe inmediato. 

Apoyar los procesos de capacitación y contribuir con la redacción de contenidos 
y diseño de los documentos tendientes a brindar información sobre los procesos del 
área de trabajo donde se encuentran vinculados. 

Absolver consultas de los servidores municipales respecto a temas propios de 
la entidad. 

e 

16,- Remitir información y oficios de respuesta que sobre sistema del control interno 
en general y de acuerdo a las directrices de su jefe inmediato. 

Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer la 
correspondiente entrega en la oficina de recursos físicos para su descargue en el 
A23. 

Responder por la adecuada conservación, organización, uso y manejo de los 
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones. 
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19.- Recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de 
acuerdo con las Tablas de Retención documental que apliquen para la Secretaria .0 
oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestión Pública; en caso de 
ser trasladado o desvinculado de la Administración Munibipal según sea el caso, 

SECRETARIA DE GOBIERNO (2 cargos) 

- COMISARIA DE FAMILIA (1 cargo) 

1. Recibir denuncias sobre hechos que puedan configurarse *corno delito o 
contravención y de acuerdo a las órdenes del Comisario(a) de Familia. 

2. Actuar como conciliador en los conflictos que se susciten al interior del grupo 
familiar (residencia, alimentos, custodia, visitas, ley 446/98) Para garantizar una 
plena convivencia y unión familiar contribuyendo a descongestionar los despachos 
judiciales. 

Colaborar con el comisario(a) de familia en las comisiones, peticiones, práctica 
de pruebas y demás actuaciones que le sean solicitadas por autoridades 
competentes. 

Preparar los informes correspondientes recomendando las medidas de 
protección en situaciones donde se presente violencia física, verbal, y sicológica 
que pongan en peligro la paz y convivencia familiar y pasarlos al jefe inmediato. 

Colaborar con el desarrollo de allanamientos en las situaciones.de  peligro y de 
violencia intrafamiliar en que pueda encontrarse un menor de acuerdo a las 
orientaciones del jefe inmediato. 

Recepcionar las quejas, informes y denuncias sobre todos aquellos aspectos 
relacionados con los conflictos familiares. 

Colaborar en el diseño e implementación de campañas y acciones civiicas, 
sociales y preventivas con instituciones y entidades dedicadas al servicio 
comunitario con el objeto de concientizarlos en el respeto familiar. 

Colaborar en la realización de inspecciones oculares a sitios, para verificar casos 
de maltrato fisico o moral a menores o ancianos, adoptando las medidas de 
emergencia necesarias. 
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Responder por la confiabilidad, oportunidad y calidad de los trabajos asignados, 
preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la 
oportunidad y periodicidad requeridas.que permitan verificar el cumplimiento de los 
objetivos. 

Cumplir con los objetivos y metas concertadas para la evaluación del 
desempeño. 

Asistir y participar, en representación del Municipio o de la Dependencia, según 
sea el caso, en reuniones o comités de carácter oficial, cuando sea convocado o 
delegado por el jefe inmediato. 

Apoyar los procesos de capacitación y contribuir con la redacción de contenidos 
y diseño de los documentos tendientes a brindar información sobre los procesos del 
área de trabajo donde se encuentran vinculados. 

Participar en las reuniones y grupos de trabajo que se conformen para el diseño 
y ejecución de proyectos puntuales, necesarios en el municipio, en razón de sus 
funciones y profesión. 

Formular procedimientos que de acuerdo con sus conocimientos y experiencia, 
optimicen y simplifiquen las actividades que se realizan 

Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiró hacer la 
correspondiente entrega en la oficina de recursos físicos para su descargue en el 
A23. 

Responder por la adecuada conservación, organización, uso y manejo de los 
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones. 

Recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de 
acuerdo con las Tablas de Retentión documental que apliquen para la Secretaria u 
oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestión Pública,. en caso de 
ser trasladado o desvinculado de la Administración Municipal según sea el caso. 

Cargo 2. 

1.- Brindar asesoría a los organismos comunales de acuerdo a la normatividad 
vigente sobre el tema. 
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Realizar los procesos para la expedición de certificados, de resoluciones, 
notificaciones, edictos y reconocimiento de dignatarios de las Juntas de Acción 
comunal. 

Representar al Municipio en la posesión de los resguardos indígenas cuando 
sea delegada. 

Realizar el trámite y seguimiento a la correspondencia recibida de los resguardos 
relacionados con los recursos de transferencias de la Ley 715de 2001. 

5. Realizar los informes a los órganos de control sobre la ejecución de los recursos 
de los resguardos. 

Realizar seguimiento a los contratos y órdenes propios de su área de • 
desempeño. 

Realizar actas de liquidación de contratos asignados. 

Recolectar la información necesaria para la presentación y liquidación de los 
convenios. 

Brindar asesoría permanente a los organismos comunales y resguardos sobre 
la presentación de proyectos a las diferentes entidades territoriales y la 
conformación de las JAC 

Recopilar, actualizar y sistematizar la información pertinente sobre las Juntas 
de Acción Comunal, Resguardos, Cabildos, Negritudes y otras organizaciones 
comunitarias municipales, para efectos estadísticos y legales. 

Elaborar certificados solicitados por las directivas de las Juntas de Acción 
Comunal para trámites ante la Dian 

Coordinar, concertar e implementar con instituciones gubernamentales y no 
gubernamentales y la participación decisoria de la comunidad, acciones eficientes 
y eficaces a favor de las relaciones y desarrollo integral de la diversidad étnica y 
cultural existente en el Municipio: 

Conocer, difundir, estudiar, comprender, analizar, socializar y ejecutar el Plan 
de Desarrollo Municipal, enfatizando en lo que concierne a su trabajo y participar 
creativamente y conscientemente en la construcción y/o actualización de dicho Plan. 
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Motivar y facilitar la participación de la comunidad en la elaboración y/o 
actualización, gestión, ejecucióh, seguimiento y evaluación del Pian de Desarrollo 
Municipal y del Esquema de Ordenamiento Territorial. 

En coordinación con la Personería, la Secretaría de Gobierno, crear y fortalecer 
Comités, Liga de Consumidores y Veedurías Populares, tanto urbanos como 
rurales. 

Promover la creación concertada de empresas comunitarias, la participación en 
la elaboración del Plan de Vida o Desarrollo de los Resguardos Indígenas; conforme 
a los usos y costumbres, y valores culturales de los beneficiarios. 

Promover la participación ciudadana y comunitaria e impulsar los instrumentos 
de veeduría ciudadana en todas las obras. 

Organizar y mantener actualizado el archivo y correspondencia de la oficina. 
Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer la 

correspondiente entrega en la oficina de recursos físicos para su descargue en el 
A23. 

19.- Responder por la adecuada conservación, organización, uso y Manejo de los 
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones. 

Recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de 
acuerdo con las Tablas de Retención documental que apliquen para la Secretaria u 
oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestión Pública; en caso de 
ser trasladado o desvinculado de la Administración Municipal según sea el caso. 

SECRETARIA DE SALUD 

1.-Aplicar procesos, metodologías para efectuar el seguimiento y evaluación de los 
programas y proyectos del área de salud. 

Asistir y asesorar a los funcionarios del nivel directivo en la toma de decisiones 
relacionadas con el área de salud. 

Elaborar y evaluar estudios técnicos, planes, programas, proyectos y actos 
administrativos relacionados con el área de salud. 
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Asistir y participar, en representación del Municipio o de la Dependencia, según 
sea el caso, en reuniones o comités de carácter oficial, cuando sea convocado o 
delegado por el jefe inmediato. 

Seleccionar proyectos presentados por fundaciones ONG o personas naturales 
que cumplan con la normatividad vigente, previo visto bueno dél señor Alcalde para 
que desarrollen actividades de promoción y prevención dentro del PAB. 

Elaborar planes de operativos para cada uno dejos proyectos y presentarlos 
ante el Consejo Territorial de Seguridad Social en Salud (CTSSS) para su 
aprobación 

Remitir los planes operativos aprobados por el CTSSS, el acta de acuerdo y 
aprobación y demás documentos que señalen las normas sobre la materia a la 
Dirección Departamental de Salud del Cauca y al Ministerio de la Protección Social, 
para que realicen actividades de control y vigilancia. 	• 

Enviar los proyectos del PAB con el plan operativo anual (POA), aprobados por 
el CTSSS al banco de Proyectos para que expidan los respectivos requisitos. 

Solicitar el certificado de disponibilidad presupuestal a presupuesto para 
confirmar la existencia del rubro presupuestal. 

Preparar los documentos necesarios para solicitar la elaboración de los 
convenios o contrato y proyectar la solicitud correspondiente. 

Realizar actividades pos contractuales tales como solicitud de registro 
presupuestal, actas de inicio, informes de ejecución, acta de recibo a entera 
satisfacción, parcial o final con visto bueno del Jurídico, previa verifiCación, 
evaluación y seguimiento del objeto contractual para dar cumplimiento a las 
actividades de promoción y prevención al cargo del Municipio. 

Adelantar los trámites necesarios para la contratación de promoción y 
prevención correspondiente al 4.01% del valor de la UPC-S (Resolución 0968 —03) 
con IPS, públicos o privados siguiendo los lineamientos de las normas sobre 
contratación pública. 

Entregar oportunamente a las IPS, contratadas en Promoción y Prevención 
las matrices de programación de actividades para poder realizar seguimiento del 
cumplimiento de las mismas. 
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Realizar la validación de medios magnéticos para verificar el cumplimiento del 
código único de prestación de servicios (CUPS). 

Realizar verificación de cumplimiento de metas para realizar los respectivos 
pagos. 

Realizar liquidación de convenios para cancelar al valor correspondiente al 
contrato. 

Realizar seguimiento y evaluación de las actividades de Promoción y 
prevención del régimen subsidiado contratados con la ARS para verificar 
cumplimiento de metas. 

Responder por la confiabilidad, oportunidad y calidad de los trabajos asignados, 
preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la 
oportunidad y periodicidad requeridas. 

Cumplir con los objetivos y metas concertadas para la evaluación del 
desempeño. 

Apoyar los procesos de capacitación y contribuir con la redacción de contenidos 
y diseño de los documentos tendientes a brindar información sobre los procesos del 
área de salud. 

Participar en las reuniones y grupos de trabajo que se conformen para el diseño 
y ejecución de proyectos puntuales, necesarios en el municipio, en razón de ,sus 
funciones y profesión. 

Contribuir con los procesos que conlleven a la optimización de las funciones 
del área de salud. 

Formular procedimientos que de acuerdo con sus conocimientos y experiencia, 
optimicen y simplifiquen las actividades que se realizan. 

Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer la 
correspondiente entrega en la oficina de recursos físicos para su descargue en el 
A23. 
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Participar en las reuniones y grupos de trabajo que se conformen para el diseño 
y ejecución de proyectos puntuales, necesarios en el municipio, en ratón de sus 
funciones y profesión para aportar lá experiencia relacionada con él caso. 

Contribuir con los procesos que conlleven a la optimización de las funciones 
del área de educación para un mejor servicio al usuario. 

Recolectar, analizar y procesar información necesaria para la formulación de 
proyectos de inversión del séctor educativo. 

Formular procedimientos que de acuerdo con sus conocimientos y experiencia, 
optimicen y simplifiquen las actividades que se realizan en el área de educación. 

Custodiar, procesar, emitir y refrendar documentos provenientes de 
instituciones educativas desaparecidas para legalizar certificados, constancias y 
registros de las mismas. 

Custodiar registro de firmas, sello de instituciones educativas activas para 
refrendar documentos emitidos por estas con destino a instituciones educativas de 
otros departamentos o países. 

Administrar los bienes muebles e inmuebles asignados a la Secretaria de 
Educación y Cultura Municipal y de las instituciones educativas para su cuidado, 
manejo y registro. 

Atender a la población desplazada con el fin de contribuir con su desarrollo 
educativo. 

Elaborar el plan de compras anual para la dotación de las instituciones 
educativas. 

Elaboración de contratos de comodato para entregar bienes muebles a las 
instituciones educativas a fin de mejorar su dotación y prestar un mejor servicio. 

Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer la 
correspondiente entrega en la oficina de recursos físicos para su descargue en el 
A23. 

17.- Responder por la adecuada conservación, organización, uso y manejo de los 
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones. 	- 
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18.- Recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de 
acuerdo con las Tablas de Retención documental que apliquen para la Secretaria u 
oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestión Pública; en caso de 
ser trasladado o desvinculado de la Administración Municipal según sea el caso. 

SECRETARIA DE HACIENDA (3 cargos) 

Cargo 1. 

Asistir y asesorar a los funcionadós del nivel directivo' y ejecutivo en la toma de 
decisiones relacionadas en materia de recuperación de cartera. 

Asistir y participar, en representación del Municipio o de la Dependencia, según 
sea el caso, en reuniones o comités de carácter oficial, cuando Sea convocado o 
delegado por el jefe inmediato, 

Responder por la confiabilidad, oportunidad y calidad de los trabajos asignados, 
preparar y .presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la 
oportunidad y periodicidad requeridas. 

Cumplir con los objetivos y metas concertadas para la evaluación del 
desempeño. 

Apoyar los procesos de capacitación y contribuir con la redacción de contenidos 
y diseño de los documentos tendientes a brindar información sobre los procesos a 
su cargo. 

Participar en las reuniones y grupos de trabajo que se conformen para el diseño 
y ejecución de proyectos puntuales, necesarios en el municipio, en razón de sus 
funciones y profesión. 

7. Contribuir con los procesos que conlleven a la optimización de las funciones del 
área de ejecuciones fiscales. 

8. Formular procedimientos que de acuerdo con sus conocimientos y experiencia, 
optimicen y simplifiquen las actividades que se realizan. 
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Revisar, cuantificar y depurar periódicamente la cartera de las distintas rentas 
munitipales con los correspondientes títulos ejecutivo á para contar con los soportes 
del procedimiento de cobro coactiva 

Elaboración de actos administrativos relacionados con la determinación y 
fijación de obligaciones, prescripciones y exoneraciones, efectuar su notificación y 
contestar los recursos que se interpongan contra los mismos. 

Realizar los.  cobros persuasivos de. las carteras correspondientes á multas de 
gobierno, tránsito, impuesto predial, industria y comercio, arrendamiento de locales 
en plazas de mercado y otros inmuebles y cuitas partes pensiónales y elaborar los 
compromisos de pago que de estos se deriven definiendo la financiación 
correspondiente. 

Proyectar y contestar derechos de petición y acciones públicas en forma 
oportuna. 

Reportar y descargar diariamente los pagos efectuados para conciliar ingresos 
con destino a la tesorería municipal. 

Adelantar el procedimiento de cobro coactivo en todas sus etapas: avocar el 
conocimiento, ejecutar medidas de embargo y secuestro, elaboración y notificación 
de mandamientos de pago, practicar diligencias de avalúo y remate de bienes 
muebles e inmuebles: 

Elaborar informes de cartera, saneamiento contable y para boletín de deudores 
moroso del Estado, 

Realizar diligencias de desadjudicación de locales de las plazas de mercado. 

Proyectar estrategias de cobro para la recuperación de cartera. 

Elaborar un programa que involucre expedición de requerimientos persuasivos 
y actos administrativos que conlleven a que el contribuyente realice sus pagos 
oportunamente. 

Adelantar gestiones que garanticen la sostenibilidad y permanencia del sistema 
y que permita generar información oportuna y confiable acerca de los 
contribuyentes. 
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Dar a conocer que personas o entidades tienen deudas vigentes.  con el 
Municipio para limitar la Contratación bon ellas. - 

Realizar convenios de pago celebrados con un deudor moroso y el Ente público 
para establecer la forma y condiciones de pago para recuperación de cadera del 
Municipio. 

Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de- retiro hacer la 
correspondiente entrega en la oficina de recursos físicos para su descargue en el 
A23. 

Responder por la adecuada conservación, organización, uso y manéjo de los 
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones. 

Recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de 
acuerdo con las Tablas de Retención documental que apliquen para la Secretaria u 
oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestión Pública; en caso de 
ser trasladado o desvinculado de la Administración Municipal según Sea el caso. 

Cargo 2. 

Atender público en materia de información rentística, relacionada con la 
institución. 

Asistir y asesorar a los funcionarios del nivel directivo en la toma de decisiones 
relacionadas con el área de su formación. 

Atender de Manera personal y con absoluta responsabilidad y confianza procesos 
tributarios y rentísticos que le sean asignados por su jefé inmediato. 

Elaborar y evaluar estudios técnicos, planes, programas, proyectos y actos 
administrativos relacionados con el área de su formación. 

Realizar todas y cada una de sus acciones atendiendo los conceptos de 
autocontrol y autoevaluación. 

Responder por la confiabilidad, oportunidad y calidad de los trabajos asignadOs, 
preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con. la  
oportunidad y periodicidad requeridas. 
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Cumplir con los objetivos y metas concertadas para la evaluación del desempeño. 

Asistir y participar, en representación del Municipio o: de la Dependencia, según 
sea el caso, en reuniones, conciliaciones o comités de carácter oficial, cuando sea 
convocado o delegado por el jefe inmediato. 

Apoyar los procesos de capacitación y contribuir con la redacción de contenidos 
y diseño de los documentos tendientes a brindar información sobre los procesos del 
área de trabajo donde se encuentran vinculados. 

Absolver consultas y emitir los conceptos tributarios rentisticos cuando se le 
soliciten respecto a temas propios de la entidad. 

Definir con su superior inmediato el programa de. fiscalización mediante la 
verificación de la información a través de tareas específicas que conduzcan a las 
metas propuestas. 

12 Obtener los reportes para cruce e información proveniente de fuentes internas y 
externas. 

13 Verificar fisicamente las declaraciones presentadas por los contribuyentes 
mediante reportes, reportando los hallazgos si los hay. 

14. Efectuar el ingreso de información de declaraciones itributariaS al sistema de 
administración ICA. 

15 Hacer entrega de informes de ingresos a Tesorería con los respectivos soportes 
dadas por la Fiduciaria. 

16. Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer la 
correspondiente entrega en la oficina de recursos' físicos para su descargue en el 
A23. 

Responder por la adecuada conservación, organización, uso y manejo de los 
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones. 

Recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de 
acuerdo con las Tablas de Retención documental que apliquen para la Secretaria u 
oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestión Pública; en caso de 
ser trasladado o desvinculado de la Administración Municipal según sea el caso. 
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Cargo 3 

Analizar, proyectar, retornendar y participar .en el dileño, ejetución y seguimiento 
de lbs planes, programas, proyectos y actividades requeridas para el cumplimiento 
de las responsabilidades y funciones del área de desempeño 

Dar respuesta de acuerdo las directrices del superior a los derechos de Petición 
y demás solicitudes que le sean encomendadas. 

Asistir y asesorar a los funcionarios Municipales en la toma de decisiones en los 
aspectos contables relacionados. con las competencia funciones y procesos 
desarrollados con la normatividad vigente. 

Adelantar los estudios contables y emitir los conceptos solicitados para que 
exista un adecuado proceso de toma de decisiones. 

Atender de manera personal y con absoluta responsabilidad y confianza, lol 
asuntos de carácter confidencial que le sean asignados por su jefe inmediato. 

Realizar todas y cada una de sus acciónes atendiendo los conceptos de 
autocontrol y autoevaluación. 

Colaborar con la recopilación, procesamiento y anáfisis de la información 
necesaria para la realización de los proyectos de investigación: 

Responder por la confiabilidad, oportunidad y calidad de los trabajos asignadós, 
preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la 
oportunidad y periodicidad requeridas. 

• Asistir y participar, en representación del municipio o de la Dependencia, según 
sea el caso, en reuniones o comités de carácter oficial, cuando sea convocado o 
delegado por el jefe inmediato. 

Apoyar los procesos de capacitación y contribuir con la redacción de contenidos 
y diseño de los documentos tendientes a brindar información Sobre los procesos del 
área de trabajo donde se encuentran vinculados. 

Colaborar con el jefe inmediato en liderar los procesos que conlleven a la 
optimización del área contable del Municipio. 
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Formular procedimientos que de acuerdo con sus conocimientos y experiencia, 
optimicen y simplifiquen las actividades que se realizan. 

Colaborar en la presentación oportuna de la información del estado financiera - 
contable de la institución requerida por los órganos de control político, administrativo 
y fiscal. 

Colaborar en la elaboración del balance general para su presentación a las 
instancias correspondientes oportunamente. 

Responder por los bienes asignados en el A22 y én caso de retiro hacer la 
correspondiente entrega en la oficina de Recursos Físicos para su descargue en el 
A23. • 	17.- Responder por la adecuada conservación, organización, uso y manejo de los 
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones. 

18.- Recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de 
acuerdo con las Tablas de Retención documental que apliquen para la Secretaria u 
oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestión Públita; en caso de 
ser trasladado o desvinculado de la Administración Municipal según sea el caso. 

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA (3 CARGOS) 

Aplicar procesos, metodologías y efectuar el seguimiento y evaluación de los 
programas y proyectos del área de desempeño. 

Asistir y asesorar a los funcionarios del nivel directivo en la toma de decisiones 
relacionadas con el área de su formación. 

3. Atender de manera personal y con absoluta responsabilidad y confianza, los 
asuntos de carácter confidencial que le sean asignados por su jefe inmediato. 

4. Realizar visitas, elaborar y evaluar estudios técnicos, planes, programas, 
proyectos de las obras que adelantara la administración municipal. 
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5. Participar en los procesos de contratación de obras viales y.  suministros 
necesarios y ejercer la interventoria y supervisión de.los mismos de <acuerdo, a la 
delegación del jefe ihrnediato.:. 

Elaboración dé informes periódicos.y extraordinarios solicitados _por ei jefe o 
entes dé control'. 

Realizar visitas técnicas a solicitud de la comunidad o instituciones para atender 
y responderlas solicitudes ,de acuerdo a la competencia dé la entidad. 

Realizar todas y cada una "de sus acciones atendiendo los Conceptos de 
autocontrol y autoevaluación. 

Laborar en., la leneradiótr„'diseño y.  desarrollo de proyectos de imiesfigáción 
confiados por el jefe ihmédiatb. " 

Colaborar con la recopilación, procesamiento y análisis de la infbrmación 
necesaria para la realización dejos proyectos de investigación. 

Responder.por la confiabilidád, oportunidad y calidad délos!  trabajos asignados, 
preparar 'y PreSentáitloSforrnés 'Sobré las actividades desarrolladat, con la 
oportunidad y periodiCidad lleouéridas. • 

Cumplir con toa `objetivos ,yr  _Metas conCertadas para la evaluación del , 
desempeño.. 

Asistir y participar, en.  rejiresentación del Municipio 6 de la Dependencia, según 
sea el caso, en reuniones ,o comités de carácter oficial, cuando sea convocado o 
delegado por el jefe inmediato. 

Apbyar los procesos de capacitación y contribuir con la redacción de contenidos 
y diseño de los documentos tendienteS,a brindar información sobre los procesos del 
área de trabajo dondé sé:ériCu'éntran Vinculados. 

participar en las reuniones ,y grupos de trabajo que se conformen:para el diseño 
y ejecución• de proyectos puntuares necesarios en el municipio, en razón de S-Lis 
funciones y profesióE 

Contribuir con los procesos que conlleven a la optimización de las funciones del , 
área á la cual se enCuentren .VitiquiadoS. 
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Asistir y participar, en representación del Municipio o de la Dependencia, según 
sea el caso, en reuniones o comités de carácter oficial, cuando sea convocado o 
delegado por el jefe inmediato. 

Apoyar los procesos de capacitación y contribuir con la redacción de contenidos 
y diseño de los documentos tendientes a brindar información sobre lbs procesos y 
campañas de la Secretaría de Tránsito 

Participar en las reuniones y grupos de trabajo que se Conformen para el diseño 
y ejecución de proyectos puntuales, necesarios en el municipio, en razón de sus 
funciones y profesión. 

Proyectar según las instrucciones del secretario de despacho los créditos y 
contracréditos y traslados presupuestales • 	
12.- Elaborar las diferentes proyecCiones financieras a presentar a la Secretaría de 
Hacienda 

Elaborar los diferentes informes de ingresos y egresos y pasarlos al Secretario 
de despacho 

Recopilar las necesidades en cuanto a materiales y suministros y presentar el 
informe correspondiente al secretario. 

Presentar para la firrná del secretario la remisión a la Oficina.  Jurídicá con los 
anexos correspondientes para la elaboración de convenios y contratos que se 
realizaran a través de la Secretaría y efectuar el seguimiento a los mismos. 

Proyectar para firma del secretario de tránsito respuesta a derechos de petición 
y demás correspondencia que le indique su superior inmediato. 

17.- Hacer el seguimiento al presupuesto asignado a la secretaría de Transito y 
hacer las proyecciones para su presentación a la Secretaría de Hacienda. 

18.- Elaborar el plan de acción y los planes de mejoramiento que se soliciten y 
hacerles el seguimiento respectivo. 

1 

	 19.- Efectuar el reporte de ingresos a tesorería 	
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20. Responder por los bienes ¿signados en el A22 y en caso de retiro hacer la 
correspondiente entrega en la oficina de recursos físidos para su descargue en el 
A23. 

Responder por la adecuada conservación, organización, uso y manejo de los 
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones. 

Recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de 
acuerdo con las Tablas de Retención documental que apliquen para la Secretaria u 
oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestión Pública; en caso de 
ser trasladado o desvinculado de la Administración Municipal según sea el caso. 

3.-CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

OFICINA ASESORA JURIDICA 

1. Plan de desarrollo Municipal y plan de ordenamiento territorial 
2, Normatividad de carrera administrativa 

Código disciplinario 
Excelentes relaciones interpersonales 
Constitución Política de Colombia. 
Régimen Municipal 
Régimen del Empleado Oficial. 
Régimen Tributario. 
Contratación Estatal 

10 Código Contencioso Administrativo 
11 Régimen laboral y Administrativo. 

SECRETARIA GENERAL 

Cargo 1. 

Plan de desarrollo 
Ley 100 y reglamentarios 
Liquidación y manejo de nominas 
Liquidación de cuotas partes pensiónales 
Liquidación de bonos pensiónales 
Liquidación de aportes a la seguridad social 
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Informática básica 
Normatividad sobre presupuesto 
Excelentes relaciones interpersonales 

Cargo 2. 

Plan de desarrollo Municipal 
Excelentes relaciones interpersonales 
Constitución Política de Colombia. 
Régimen Municipal 
Régimen Tributario. 
Contratación Estatal 

7.-Normas de calidad 
Normas de presupuesto 
Derechos de petición 

Organización Estatal 
Estructuras organizacionales 

Cargo 3. 

Plan de desarrollo Municipal 
Excelentes relaciones interpersonales 
Constitución Politica de Colombia. 
Régimen Municipal 
Normas de calidad 
Derechos de petición 
Organización Estatal 
Estructuras organizacionales 

9.- Normatividad sobre atención al cliente 

OFICINA ASESORA DE PLANEACION 

Conocer y manejar el Plan de Ordenamiento Territorial. 
'Conocer las normar urbanísticas que rigen en el país y las especificas del 

municipio 
Tener conocimiento sobre normas técnicas de construcción, 
Tener un conocimiento general sobre la Ley 388 de 1997, y sus Decretos 

reglamentarios. 
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5. Conocer.el Plan de Desarrollo Municipal 

OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO 

Plan de desarrollo Municipal y plan de ordenamiento territorial 
Excelentes relaciones i•nterpersonales 
Constitución Política de Colombia. 
Régimen Municipal 
Régimen Tributario. 
Contratación Estatal 

7.-Normas de calidad 

SECRETARIA DE GOBIERNO 

Cargo 1- COMISARIA DE FAMILIA 

1. Plan de desarrollo municiPal 
2. Políticas públicas en materia a familia 
3. Conocimiento en derecho de familia 
4. Normas sobre Descongestión de despachos judiciales 
5. Conocimiento del Código de policía 
6. Normas sobre conciliación 

Cargo 2, 
• 

1 Marco constitucional y normativo 
Mecanismos de participación. 
Diseño .y formulación de proyectos 
Relaciones interpersonales, liderazgo y trabajo en equipo. 
Resolución de conflictos. 

6.- Plan de desarrollo Municipal y plan de ordenamiento territorial 
7. Excelentes relaciones interpersonales 
8. Régimen Municipal 
9. Contratación Estatal 

SECRETARIA DE SALUD 

1. Plan de desarrollo municipal 
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Normatividad en Salud Vigente 
Elaboración de proyectos 
Supervisión vigilancia y control de contratación 
Pasos básicos en contratación 
Conocimientos en interventoría y auditoria .en salud. 
Conocimiento en diferentes temas de salud publiCa 
Conocimiento en promoción y prevención 'según norrnatividad vigente. 
Derechos de petición 

SECRETARIA DE EDUCACIÓN 

Plan de desarrollo municipal 
Normatividad en Educación Vigente 
Elaboración de proyectos 
Conocimiento en diferentes temas de la educación 
Conocimiento en administración de la 'educación 

SECRETARIA DE HACIENDA 

Cargo 1. 

Plan de desarrollo municipal 
Excelentes relaciones interpersonales 
Constitución Política de Colombia. 
Régimen Municipal 
Régimen Tributario. 
Contratación Estatal 
Procedimiento civil y tributario 
Procesos de jurisdicción coactiva 
Actualización en reforma tributaria 

10.-Normas de calidad 
Experiencia en el diligenciamiento de formularios contables 
normatividad sobre saneamiento contable y fiscal. 

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA 

Plan de desarrollo municipal 
Plan de ordenamiento territorial 
Excelentes relaciones interpersonales 
Constitución Politica de Colombia. 
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Régimen Municipal 
informes de interventoría 

SECRETARIA DE TRANSITO 

Plan de desarrollo Municipal 
Excelentes relaciones interpersonales 
Constitución Política de Colombia. 
Régimen Municipal 
Régimen Tributario. 
Contratación Estatal 

7.-Normas de calidad 
8. Normas de presupuesto 

4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

OFICINA ASESORA JURIDICA: 

4.1.- Estudios: 
Área del conocimiento: 	Ciencias Sociales y Humanas 

Núcleo Básico del conocimiento: Derecho y afines 

Título universitario en Derecho 

4.2.- Experiencia: 

2 años de Experiencia profesional. 

SECRETARIA GENERAL 
Área del conocimiento: 	Economia, Administración Contaduría y afines 

Ciencias Sociales y Humanas 

Núcleo Básico del conocimiento Administración, Derecho, Economía, Contaduría 
Pública 
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Titulo universitario en cualquiera de las siguientes disciplinas: Economía, 
Administración de empresas, Administración pública, Administración financiera, 
Contaduría pública, Derecho 

Experiencia: 
2 años de Experiencia Profesional 

OFICINA ASESORA DE PLANEACION 

Área del conocimiento: 	Ingeniería, Arquitectura, urbanismo y.afínes 

Núcleo Básico del conocimiento: Ingeniería, Arquitectura 
Título. universitario en cualquiera de las siguientes disciplinas Ingeniería civil ó 
arquitectura 

Experiencia: 
2 años de Experiencia Profesional 
OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO 

Área del conocimiento: Economía, Administración Contaduría y afines 
Ciencias Sociales y Humanas 

Núcleo Básico del conocimiento: Administración, Derecho, Economía, Contaduría 
Pública 

Título universitario en cualquiera de las siguientes disciplinas: Economía, 
.Administración de empresas, Administración pública, Administración financiera, 
Contaduría pública, Derecho 

Experiencia: 
2 años de Experiencia Profesional 

SECRETARIA DE GOBIERNO 

Área del conocimiento: 	Ciencias Sociales y Humanas 

Núcleo Básico del conocimiento: Derecho 
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Título universitario en Derecho 

Experiencia: 
2 años de Experiencia Profesional 

SECRETARIA DE GOBIERNO 
CARGO 2 

Área del conocimiento: Ciencias Sociales y Humanas 
Economía, Administración, contaduría y afines 
Ingeniería, arquitectura urbanismo y afines 

Núcleo Básico del conocimiento Antropología, Derecho, Sociología, Trabajo social. 
Administración, Contaduría, Economía 
Ingeniería Civil 

Título universitario en cualquiera d las siguientes disciplinas: Antropología, Derecho, 
Sociología, Trabajo social, Administración de empresas, administración pública, • 
Contaduria pública, economía, Ingeniería civil. 
Derecho 

Experiencia: 
2 años de Experiencia Profesional 

SECRETARIA DE SALUD 
Área del conocimiento: 	Ciencias de la salud 

Núcleo Básico del conocimiento: Bacteriología, Enfermería, Medicina, Nutrición y 
dietética, Odontología. 

Título universitario en cualquiera de las siguientes disciplinas Bacteriología, 
Enfermería, Medicina, Nutrición y dietética, Odontología 

Experiencia: 
2 años de Experiencia Profesional 

SECRETARIA DE EDUCACION 
Área del conocimiento: 	Ciencias de la educación 
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Núcleo Básico del conocimiento: Contaduría 

Título universitario en Contaduría pública 

Experiencia: 
2 años de Experiencia Profesional 

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA 

Área del conocimiento: 	 Ingeniería, arquitectura urbanismo y afines 

Núcleo Básico del conocimiento: 	Ingeniería Civil 

Título universitario en Inpeniería ciyil. 

Experiencia: 
2 años de Experiencia Profesional 

SECRETARIA DE TRANSITO 

Área del conocimiento: 	Economía, Administración, contaduría y afines 

Núcleo Básico del conocimiento: Contaduría 

Título universitario en Contaduría pública 

Experiencia: 
2 años de Experiencia Profesional 

NOTA: LAS DOS DOCENTES QUE SE ENCUENTRAN EN LA NOMINA DE LA 
ADMINISTRACIÓN CENTRAL, NO SE ENCUENTRAN RELACIONADAS EN 
ESTE MANUAL SE RIGEN POR EL ESTATUTO DOCENTE. 
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TECNICO 
1. IDENTIFICACION 
NIVEL Técnico 
Denominación del empleo Técnico Operario 

Código: 314 
Grado ; 02 . 
No cargos : 03 
Dependencia : Donde se ubique el empleo.  
Cargo Jefe inmediato : Secretario despacho ó jefe de oficina donde se ubique 

el empelo 
Cargo Jefe inmediato:  Secretario de despacho 9 jefe de Oficina Asesora 

2.- CONTENIDO FUNCIONAL 
2.1.- PROPÓSITO GENERAL 

Cargo 1 
Cargo del nivel técnico relacionado con la elaboración de planos, levantamientos 
topográficos y diseños. 

Cargo 2 
Cargo del nivel técnico relacionado con el manejo del laboratorio de suelos que 
permita la ubicación y utilización de materiales óptimos para el mantenimiento de 
las vías y la construcción. 

CARGO 3 
Cargo relacionado con el apoyo al Secretario de despacho en la elaboración de 
actos administrativos, seguimiento a la contratación y presentación de informes. 

2.2 DESCR1PCION DE FUNCIONES ESENCIALES. 
Cargo 1 

Manejar el sistema de información geográfico (SIG.) 

Elaborar los planos y realizar las consultas y estadísticas correspondientes 
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3.- Elaborar de acuerdo a las directrices del jefe de oficina planos arquitectónicos y 
de ingeniería, levantamientos planimetricos y mapas. 	- 

4,- Manejar el programa de Autocad y complementos 

Apoyar en la comprensión y la ejecución de los procesos auxiliares e 
instrumentales del área de desempeño y sugerir las alternativas dé tratamiento y 
generación de nuevos procesos. 

Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con 
instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos 
utilizados en el desarrollo de planes y programas. 

Aportar elementos de juicio, para el diseño, adopción ejecución y control de los 
planes, programas proyectos y actividades propias de la dependencia. 

Orientar a los usuarios y suministrar información de documentos o elementos 
que sean solicitados de conformidad con la nórmatividad vigente, trámite, 
autorizaciones y procedimientos establecidos. 

Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con 
instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos 
utilizados en el desarrollo de planes y programas. 

Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e 
instrumentos y efectuar los controles periódicos necesarios. 

Participar en las investigaciones y estudios confinados por el jefe inmediato. 

Informar oportunamente al jefe inmediato, sobre las inconsistencias, anomalías 
o novedades relacionadas con los datos e información encomendados en el 
desempeño de las funciones. 

Responder por la calidad de los trabajos asignados, preparar y presentar los 
informes sobre las actividades desarrolladas con oportunidad y prioridad requeridas, 

Responder por el inventario y la seguridad de elementos devolutivos, 
programas documentos e información de las bases de datos. 
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15.- Cumplir con los objetivos y metas concertadas para la evaluación del 
desempeño 

Actualizar datos correspondientes al municipio en colaboración con el INAC.• 

Realizar la interpretación de Carteras y sus correspondientes dibujos. 

Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer la 
correspondiente entrega en la oficina de recursos físicos para. su descargue en el 
A23. 

Responder por la adecuada conservación, organización, uso y manejo de los 
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones. 

En caso de ser trasladado o desvinculado de la Administración Municipal según 
sea el caso recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados 
de acuerdo con las Tablas de Retención documental que apliquen para la Secretaria 
u oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestión Pública. 

Cargo 2 
Apoyar en la comprensión y la ejecución de los procesos 'auxiliares e 

instrumentales del área de desempeño y sugerir las alternativas de tratamiento y 
generación de nuevos procesos. 

Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo coñ 
instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos 
utilizados en el desarrollo de planes y programas. 

Aportar elementos de juicio, para el diseño, adopción ejecución y control de los 
planes, programas proyectos y actividades propias de la dependencia. 

Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con 
instrucciones recibidas, y comprobar le eficacia de los métodos y procedimientos 
utilizados en el desarrollo de planes y programas. 

Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los.equipos e instrumentos 
y efectuar los controles periódicos necesarios. 

Participar en las investigaciones y estudios confinados por el jefe inmediato. 
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T- Informar oportunamente al jefe inmediato, sobre las inconsistencias, anomalías 
o novedades relacionadas con los datos e información encomendados en el 
desempeño de las funciones. 

Responder por la calidad de los trabajos asignados, preparar y presentar los 
informes sobre las actividades delarrolladas con oportunidad y prioridad requeridas. 

Responder por el inventario y la seguridad de elementos devolutives ubicados 
en el laboratorio de suelos como de los programas documentos e información de 
las bases de datos. 

Cumplir con los objetivos y metas concertadas para la evaluación del 
desempeño 

11. Efectuar de acuerdo a las instrucciones del secretario de despacho las visitas 
técnicas a las obras para revisar la Calidad de los materiales. 

Administrar y responder por el laboratorio de suelos. 

Asesorar las diferentes obras que se adelantan por parte del Municipio y que 
sean ordenadas por el Secretario de Infraestructura. 

Realizar el estudio de materiales con sus ensayo, correspondientes para 
analizar su composición y calidad de los mismos que garanticen un óptimo 
desempeño en la construcción de las obras. 

Adelantar las actividades de interventoría a las obras que sean adjudicadas por 
el secretario de infraestructura. 

Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer la 
correspondiente entrega en la oficina de recursos fisicos para su descargue en el 
A23. 

Responder por la adecuada conservación, organización, uso y manejo de los 
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones. 

En caso de ser trasladado o desvinculado de la Administración Municipal según 
sea el caso recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados 
de acuerdo con las Tablas de Retención documental que apliquen para la Secretaria 
u oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestión PúbliCa.. 
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CARGO 3 
Apoyar en la comprensión y la ejecución de los procesos auxiliares e 

instrumentales del área de desempeño y sugerir las alternativas de tratamiento y 
generación de nuevos procesos, 

Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con • 
instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos 
utilizados en el desarrollo de planes y programas. 

Aportar elementos de juicio, para el diseño, adopción ejecución y control de los 
planes, programas proyectos y actividades propias de fa dependencia. 

Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de >acuerdo con 
instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia .de los métodos y procedimientos 
utilizados en el desarrollo de planes y programas. 

Participar en las investigaciones y estudios confinados por el jefe inmediato. 

Informar oportunamente al jefe inmediato, sobre las inconsistencias, anomalías 
o novedades relacionadas con los datos e información encomendados en el 
desempeño de las funciones. 

Responder por la calidad de los trabajos asignados, preparar y presentar los 
informes sobre las actividades desarrolladas con oportunidad y prioridad requeridas. 

8- Responder por el inventario y la seguridad de elementos devolutivos asignados 
como de los programas documentos e iriformación de las bases de datos. 

9.- Cumplir con los objetivos y metas concertadas para la evaluación del desemPeño 

10. Efectuar de acuerdo a las instrucciones del secretario de despacho las visitas 
técnicas que se lé encomienden 

11.-Adelantar las actividades de interventoria a las obras que sean adjudicadas por 
el secretario de infraestructura. 

12. Responder por los bienes asignados en el. A22 y én caso de retiro hacer la 
correspondiente entrega en la oficina de recursos físicos para su descargue en el 
A23. 
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Responder por la adecuada conservación,.organización, uso y manejo de los 
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones. 

realizar los estudios de conveniencia que se le indique, con sus respectivos 
soportes 

Colaborar en el seguimiento que se haga de la contratación que se realice en 
la Secretaría 

En caso de ser trasladado o desvinculado de le Administración Municipal según 
sea el caso recibir o entregarlos documentos y archivos debidamente inventariados 
de acuerdo con las Tablas de Retención documental que apliquen para la Secretaria 
u oficina con el objeto da garantizar la continuidad de la Gestión Pública. 

3.- CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

Cargo 1 
Plan de desarrollo Municipal 
Plan de ordenamiento territorial 
EXcelentes relaciónes interpersonaleS 
Constitución Política de Colombia. 
normatividad sobre estratificación socioecónómica 
Formulación de proyectos en Metodología MGA 
Conocimientos específicos en lectura y elaboración de planos 
Manejo técnico de herramientas de dibujo (plotter, 

Cargo 2 

Plan de desarrollo Municipal 
Plan de ordenamiento territorial 
Excelentes relaciones interpersonales 
Formulación de proyectos en metodologia MGA 
Conocimientos específicos en lectura y elaboración de planos 

CARGO 3 

Plan de desarrollo Municipal 
Plan de ordenamiento territorial 
Excelentes relaciones interpersonales 
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Constitución Fiolítica de Coldmbia. • 
Formulación de proyectos én metodología MGA 

7. Conocimientos especificos en lectura y elaboración de planos 

4.-. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Cargo 1 

Educación 
Titulo de formación tecnológica o titulo de formación técnica profesional o tres (3) 
años de educación superior 

Experiencia: 
2 años de Experiencia relacionada 

Cargo 2 

Educación 
Título de Formación Tecnológica en Geotecnologia 

Experiencia: 
2 años de Experiencia relacionada 

CARGO 3 

Educación 
Título de formación tecnológica o titulo de formación técnica profesional o tres (3) 
años de educación superior 

Experiencia: 
2 años de Experiencia relacionada 
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NIVEL TECNICO 
1. IDENTIFICACIÓN 
Denominación del empleo TECNICO OPERARIO 
Nivel TECNICO 
Códiso a14 
Grado: 01 . 
No canos 
Deeendencia : Donde se ubique el cargo 
Cargo Jefe inmediato : Secretario de despacho o jefe de Oficina .Asesora 

2.- CONTENIDO FUNCIONAL 
2.1.- PROPÓSITO GENERAL 

SECRETARIA DE HACIENDA —4 CARGOS 

PRESUPUESTO 	
\ 

Cargo del nivel técnico relacionado con elaboración, ejecución y seguimiento a la 
actividad presupuestal en el Municipio. 

RENTAS 
Cargo relacionado con la generación de facturación y actualización de la base de 
datos del impuesto predial del Municipio' 

TESORERIA - CONTABILIDAD (2 CARGOS) 
Cargo relacionado con actividades de trámite de cuentas e informes financieros. 

SECRETARIA DE TRANSITO 

Cargo deldel nivel técnico que sirve de apoyo a la Oficina Jurídica de la Secretaria de 	ykoel 
agLe 

Tránsito 
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SECRETARIA GENERAL 

ARCHIVO CENTRAL 

Cargo del nivel téchico,. cuya naturaleza es adelantar los procesos de organización,. 
clasificación, administración y conservación de los documentos que ingresan a la 
Administración Municipal. Implicando labores de digitación y atención al publicó. 

GRUPO TALENTO HUMANO 	2 CARGOS 

Cargo 1 
Cargo técnico relacionado con-  la elaboración y trámite de pago de nómina de 
empleados y trabajadores oficiales 

Cargo 2 

l• 	4c  Cargo técnico relacionado con la elaboración y trámite certificaciones para pensión 

SECRETARIA GOBIERNO — INSPECCIONES 2 cargos 

Cargo técnico relacionado con la asistencia en las actividades de la Inspección de 
policía. 

SECRETARIA DE GOBIERNO 
Cargos técnicos relacionados con la asistencia en las actividades del despacho de 
la Secretaría de Gobierno. 

DESPACHO 
Apoyo técnico legal en .los diferentes procesos que se adelantan 

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

SECRETARIA DE HACIENDA -PRESUPUESTO 

1. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de 
acuerdo con las instrucciones recibidas. 

180 



ALCALDIÁ DE POPAYAN 
SECRETARIÁ GENERAL 

DECRETO No 20151100004595 DE 2015 
10 JUNIO 

Formular procedimientos que de acuerdo con sus conocimientos y experiencia, 
optimicen y simplifiquen las actividades que se realizan. 

Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer la 
correspondiente entrega en la oficina de recursos fisicos pata su descargue en el 
A23. 

Responder por la adecuada conservación, organización, uso y manejo de los 
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones. 

Recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de 
acuerdo con las Tablas de Retención documental que apliquen para la Secretaria u 
oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestión Publica; en caso de 
ser trasladado o desvinculado de la Administración Municipal según sea el caso. • 
SECRETARIA DE TRANSITO (1 Cargo) 

Asistir y asesorar a los funcionarios del nivel directivo en la toma de decisiones 
relacionadas con el área de su formación 

Atender de manera personal y con absoluta responsabilidad y confianza, los 
asuntos de carácter confidencial que le sean asignados por su jefe inmediato. 

Elaborar y evaluar estudios técnicos, planes, programas, proyectos y actos 
administrativos relacionados con el área de su formación. 

Elaborar las proyecciones de ingresos y gastos de la Secretaría y pasarlo al 
Secretario de despacho para su validación y remisión a las dependencias 
correspondientes 

Colaborar con la recopilación, procesamiento y análisis de la información 
necesaria para la realización de los proyectos de investigación. 

Responder por la confiabilidad, oportunidad y calidad dé los trabajos asignados, 
preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la 
oportunidad y periodicidad requeridas. 

Cumplir con los objetivos y metas concertadas para la evaluación del 
desempeño. 

1 
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Proponer procedimientos e instrumentos que permitan optimizar la ejecución de 
las actividades del área. 

Aportar elementos de juicio para el diseño, adopción, ejecución y control de los 
planes, programas, proyectos y actividades propios de la Dependencia. 

Responder por el inventario y la seguridad de elementos devolutivos, programas, 
documentos e información de las bases de datos, puestos a su cuidado, adoptando 
mecanismos para la conservación protección, buen uso, control de pérdidas, hurtos 
y deterioro de los mismos. 

Expedir certificado de.disponibilidad presupuestal en el programa que maneja la 
administración de acuerdo a las solicitudes de las dependencias, previo visto del 
Secretario de Hacienda 

Recepcionar las solicitudes de registro presupuestal verificando qué contengan 
los anexos ( contrato, resolución, disponibilidad presupuestal ) y expedir, de lo 
contrario devolver los documentos a cada dependencia 

Realizar la anulación de registros y diSponibilidades presupuéstales de acuerdo 
a las solicitudes de cada dependencia, previo visto bueno del Secretario de 
Hacienda. 

Preparar los informes de ingresos y gastos para ser remitidos a los diferentes 
entes de control y demás instituciones que lo necesiten. 

Consolidar la información de las proyecciones Presupuestales de cada 
dependencia con el objeto de elaborar la proyección total del presupuesto general 
del Municipio. 

Sustentar ante el consejo de gobierno las proyecciones presupuestales de cada 
dependencia de acuerdo a los techos presupuestales asignados 

Prepara y enviar el borrador de presupuesto a las juntas administradoras locales, 
para que emitan concepto áobre el mismo. 

12.Realizar las diferentes modificaciones del presupuesto general del Municipio 
(adiciones, reducciones y traslados) de acuerdo a las solicitudes de las diferentes 
dependencias, previo visto bueno del Secretario de Hacienda siempre y cuando no 
presenten error en la ejecución presupuestal. 
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Efectuar procedimientos correspondientes para la constitución de reservas de 
apropiación. 

Presentar informes periódicos a cada dependencia sobre • la ejecución 
presupuestal. 

Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso dé retiro hacer la 
correspondiente entrega en la oficina de recursos físicos para su descargue en el 
A23. 

Responder por la adecuada conservación, organización, uso y manejo de los 
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones. 

En caso de ser trasladado o desvinculado de la Administración Municipal según 
sea el caso recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados 
de acuerdo con las Tablas de Retención documental que apliquen para la Secretaria 
u oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestión Pública. 

SECRETARIA DE TRANSITO 

Digitar resoluciones de imposición por infracción a las normas de Tránsito para 
determinar los infractores par cada código impuesto. 

Elaborar constancias de fijación y desfijación para los Actos de imposición y del 
estado para notificar a los infractores. 

Recepcionar los descargos de los presuntos infractores a las normas de tránsito 
y remisión al encargado de la oficina jurídica, para la decisión de la imposición o 
archivo de la solicitud. 

Sustanciar los actos de imposición por la contravención relacionada en estado 
de ernbriaguez para imponer o exonerar la multa y demás sanciones que se derivan 
de las contravenciones, garantizando así claridad en el proceso de la recepción de 
los descargos en la audiencia pública. 

Enviar las citaciones y Recepcionar declaraciones y documentos como medios 
de prueba para determinar la imposición o exoneración de las sanciones. 
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Proyectar las Resoluciones de exoneración cuando este sea procedente con las 
directrices como base ya tomadas con el profesional especializado para archivar la 
infracción, 

Proyectar los Actos de Cancelación de Matricula de vehículo por hurto, 
terminación de la vida útil o destrucción total que salen ,de circulación para dejar 
constancia en la carpeta. 

Recepcionar los informes de accidéntes. de tránsito que diariamente se radican 
en esta Secretaria (oficina Jurídica) y la entrega de copias a los interesados con sus 
respectivas indicaciones a los involucrados en el evento, para el reconocimiento de 
los perjuicios ocasionados. 

Proyectar la correspondencia para la remisión en la documentación y de los.  
diferentes informes solicitados. 

Recepcionar y archivar la documentación que se Maneja en la oficina Jurídica 
de la Secretaria de Tránsito para su respectiva organización documental. 

11.-Atender al público para dar una información rápida, clara y eficaz. 

Atender de manera personal y con absoluta responsabilidad y confianza, los 
asuntos de carácter confidencial que le sean asignados por su jefe inmediato. 

Responder por la confiabilidad, oportunidad y calidad de los trabajosásignados, 
preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la 
oportunidad y periodicidad requeridas. 

Apoyar los procesos de capacitación y contribuir con la redacción de 
contenidos y diseño de los documentos tendientes a brindar información sobre los 
procesos del área de trabajo donde se encuentra vinculado. 

Participar en las reuniones y grupos de trabajo que se conformen para el diseño 
y ejecución de proyectos puntuales, necesarios en el municipio, en razón de sus 
funciones. 

Formular procedimientos que de acuerdo con sus conocimientos y experiencia, 
optimicen y simplifiquen las actividades que se realizan. 
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Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso dé retiro hacer la 
correspondiente entrega en la oficina de recursos físicos para su descargue en el' 
A23. 

Responder por la adecuada conservación, organización, uso y Manejo de los 
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones. 

En caso de ser trasladado o desvinculado de la Administración Municipal según 
sea el caso recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados 
de acuerdo con las Tablas de Retención documental que apliquen para la Secretaria 
u oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestión Pública. 

SECRETARIA GENERAL — ARCHIVO CENTRAL 

Atender personal y telefónicamente con amabilidad, prontitud, discreción, 
respeto, sin discriminaciones con calidad humana al público y orientar 
correctamente al interesado en los requerimientos o trámites que el usuario solicite. 

Garantizar el cumplimiento de métodos e instrumentos de control interno 
implementados por la administración municipal. 

Recibir y radicar los documentos que ingresen a la Administración. 

Clasificar y distribuir la correspondencia que ingresa. 

Organizar y administrar el archivo central del Municipio. 

Entregar la información que se le solicite en lo relacionado con el área a su cargo. 

Expedir certificaciones que se relacionen con documentos a su cargo. 

Apoyar el trabajo y atender los requerimientos de los demás funcionarios 

Mantener actualizados los Manuales de Procedimientos del archivo central. 

Realizar las actividades correspondientes para efectuar la clasificación, 
ordenación y descripción de documentos originados y recibidos en la Alcaldía 
Municipal. 
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Recepcionar la documentación de lag diferentes secretarias•y Oficinas de 
acuerdo a las Tablas de Retención Documental, 

Prestar asistencia técnica a las diferentes secretarias y Oficinas para la 
transferencia documental con forme a la tablas de retención documental. 

Verificar el cumplimiento de requisitos adoptados en el sistema integrado de 
gestión Meci — Calidad. 

Verificar el tiempo de retención de los documentos en archivo central. 

Mantener el archivo central a través del adecuado almacenamiento, 
conservación y diesponibilidad de consulta. 

16. Elaborar actas de disposición final de documentos del Archivo Central y 
proceder a la > disposición física de los mismos según lo definido en tablas de 
retención documental (TRD). 

Permitir el acceso oportuno a un documento o grupo de documentos cuando se 
requiera con el fin de conocer la información que contiehen. 

Establecer parámetros para la elaboración de documentos, su codificación, 
aprobación, emisión, revisión, actualización, optimización, modificación, control de 
cambios, distribución, anulación de documentos que han perdido su vigencia. 

Generar un conjunto de acciones y medidas preventivas o correctivas que 
garanticen la integridad física y funcional de los documentos de archivo. 

Coordinar, dirigir y evaluar las actividades realizadas por el personal a su cargo 
en el Archivo Central y aplicar los correctivos que sean del caso. 

Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer la 
correspondiente entrega en la oficina de recursos físicos para su descargue en el 
A23. 

Responder por la adecuada conservación, organización, uso y manejo de.los 
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones. 

23,- Recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de 
acuerdo con las Tablas de Retención documental que apliquen para la Secretaria u 
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oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestión Publica; en caso de 
ser trasladado o desvinculado de la Administración Municipal según sea el caso 

SECRETARIA DE GOBIERNO - INSPECCIONES 

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de 
acuerdo con las instrucciones recibidas. 

Proponer procedimientos e instrumentos que permitan optimizar la ejecución de 
las actividades del área 

Aportar elementos de juicio para el diseño, adopción, ejecución y control de los 
planes, programas, proyectos y actividades propios de la Dependencia. 

Responder por el inventario y la seguridad de elementós devolutivos, programas, 
documentos e información de las bases de datos, puestos a su cuidado, adoptando 
mecanismos para la conservación protección, buen uso, control de pérdidas, hurtos 
y deterioro de los mismos. 

Desempeñar funciones de secretario en las diligencias de secuestro de 
inmuebles, muebles, lanzamientos allanamientos. 

Atender personal y telefónicamente con amabilidad, prontitud, discreción, 
respeto, sin discriminaciones con calidad humana al público y orientar 
correctamente al interesado en los requerimientos o trámites que el usuario solicite. 

Elaborar las remisiones de los diferentes despachos a los juzgados civiles 
circuito, laborales etc. 

Elaborar autos, estados, entrega de vehículos, cuando el apoderado autorice 
por terminación de los procesos correspondientes. 

Elaborar diariamente los encabezamientos 'para las diligencias del día. 

Efectuar el reparto.de  correspondencia que llega de los juzgados 

Elaborar oficios a la SIJ1N, para inmovilización de vehículos y cancelación de 
los mismos y pasarlos para la firma correspondiente 
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121- Recibir y radicar los documentos que ingresen a la Inspección. 

Coordinar y hacer seguimiento a los derechos de petición qué se reciban. 

Organizar y administrar el archivo de la dependencia 

Entregar la información que se le solicite en lo relacionado con el área a su 
cargo. 

Expedir certificaciones que se.relacionen con documentos a su cargo. 

Radicar las quejas de la comunidad y orientar su solución con su jefe inmediato 

18.-Responder por los bienes asignados en el A22 yen caso de retiro hacer la 
correspondiente entrega en la oficina de recursos físicos para su descargue en el 
A23. • 	
19.- .Responder por la adecuada conservación, organización, uso y manejo de los 
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones. 

20- Recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de 
acuerdo con las Tablas de Retención documental que apliquen para la Secretaria u 
oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestión Pública; en caso de 
ser trasladado o desvinculado de la Administración Municipal según sea el caso. 

SECRETARIA GENERAL — GRUPO TALENTO HUMANO 

Recepcionar las novedades relacionadas con la nómina 

incluir en el programa de nómina, las diferentes novedades para la liquidación 
correspondiente de Empleados Públicos y Trabajadores Oficiales. 

3.- Efectuar el comparativo con el procesamiento de la nómina que se haga en Excel 

Efectuar las correcciones pertinentes de acuerdo a los comparativos 

Elaborar los actos administrativos de reconocimiento de vacaciones, prima 
vacacional y bonificación de recreación y notificarle al interesado sobre sus fechas 
de disfrute de vacaciones 
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6 Generar los archivos planos de seguridad social 

Efectuar las revisiones y correcciones correspondientes a los archivos planos 

Enviar los archivos a Asopagos para su validación y efectuar las correcciones 
cuando se solicite 

Elaborar las solicitudes de disponibilidad y registro presupuestal 

Imprimir las nóminas y darle trámite a la Tesorería Municipal . 

Remitir a la fiduciaria correspondiente, el archivo plano de la nomina para su 
respectivo pago 

Generar los desprendibles de pago en los correos de los servidores públicos 

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de 
acuerdo con las instrucciones recibidas. 

Proponer procedimientos e instrumentos que permitan optimizar la ejecución 
de las actividades del área. 

Aportar elementos de juicio para el diseño, adopción, ejecución y control de los 
planes, programas, proyectos y actividades propios de la Dependencia. 

Responder por el inventario y la seguridad de elementos devolutivos, 
programas, documentos e información de lás bases de datos, puestos a su' cuidado, 
adoptando mecanismos para la conservación protección, buen uso, control de 
pérdidas, hurtos y deterioro de los mismos. 

Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer la 
Correspondiente entrega en la oficina de recursos fisicos para su descargue en el 
A23. 

Responder por la adecuada conservación, organización, uso,y manejo de los 
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones. 
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19.- Recibir o entregar los documentó y archivos debidamente inventariados de 
acuerdo con las Tablas de Retención documental que apliquen para la Secretaria u 
oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestión Pública; en caso de 
ser trasladado o desvinculado de la Administración Municipal según seá el caso, 

SECRETARIA GENERAL -- GRUPO TALENTO HUMANO.  

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de 
acuerdo con las instrucciones recibidas. 

Proponer procedimientos e instrumentos que permitan optimizar la ejecución de 
las actividades del área. 

Responder por la adecuada conservación, organización, uso y manejo de los 
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones. 

Responder por el inventario y la seguridad de elementos devolutivos, programas, 
documentos e información de las bases de datos, puestos a su cuidado, adoptando 
mecanismos para la conservación protección, buen uso, control de pérdidas, hurtos 
y deterioro de los mismos. 

Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer la 
correspondiente entrega en la oficina de recursos físicos para su descargue en el 
A23. 

Elaborar las certificaciones laborales, de tiempo de servicio constatando con la 
información que reposa en el archivo central. 

Expedir las certificaciones para bono pensional en los formatos preestablecidos 
por el Ministerio de Hacienda. 

Adelantar todas las acciones correspondientes para efectuar la facturación dé 
las solicitudes presentadas por los usuarios. 

Realizar la liquidación, solicitudes de disponibilidad, registros presupuestales y 
proyección de actos administrativos de reconocimiento de viáticos de lo servidores 
públicos de la alcaldia . 

Colaborar en las labores de actualización de hojas de vida y garantizar la 
custodia de las mismas. 
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Colaborar en la elaboración de oficios y demás acto l administrativos qué se 
requieran. 

Recibir o entregar' los documentos y archivos debidamente inventariado§ de 
acuerdo con las Tablas de Retención documental que apliquen para la Secretaria u 
oficina con el objeto de garantizar la Continuidad de la Gestión Pública; en caso de 
ser trasladado o desvinculado de la Administración Municipal según sea el caso. 

SECRETARIA DE GOBIERNO 

1.- Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de 
acuerdo con las instrucciones recibidás. • 	
2.- Proponer procedimientos e instrumentos que permitan optimizar la ejeCución de 
las actividades del área. 

Responder por el inventario y la seguridad de elementos devolutivos, programas, 
documentos e información de las bases de datos, puestos a su cuidado, adoptando 
mecanismos para la conservación protección, buen uso, control de pérdidas, hurtos 
y deterioro de los mismos. 

Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer la 
correspondiente entrega en la oficina de recursos físicos para su descargue en el 
A23 

Realizar un control de las marcas quemadoras de ganado qué se registran en el 
municipio de Popayán para su utilización en esta jurisdicción. 

Atender solicitud de los usuarios y dar información sobre requisitos para realizar 
00 	algún trámite 

Elaborar y entregar facturas por servicios solicitados en relación a marcas 
quemadoras de ganada 

Elaborar y entregar al solicitante el registro de la marca de ganado Una vez 
radicado en el libro radicador y en formato con los datos del propietario. 
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Realizar archivo de la 1 certificaciones tramitadas en la Secretaría. 

Tramitar las solicitudes de permisos radicados por la comunidad y radicar en el 
archivo central los tramites adelantados 

Aplicar la normatividad 'vigente para protección de animales (Equinos y 
vacunos) deambulando sin control o encontrado por las autoridades en 
condiciones de maltrato. 

12.-Atender los requerimientos de los propietarios de los animales y verificar si los 
documentos de propiedad lo acreditan como propietario haciendo la entrega 

13 - Verificar los certificados de registro de marca, carnet, contratos de compraventa 

14.- Expedir actos administrativds de sanción al propietario del animal cuando se 
requiera y notificar la sanción al propietario cuando sea el caso. 

Archivar los actos administrativos una vez ejecutoriada la resolución. 

Expedir certificados de residencia, supervivencia y de permanencia. 

Tramitar los formatos de acuerdos que expide el Concejo Municipal. 

Tramitar las constancias de fijación y desfijación de los edictos emplazatorios 
remitidos por los juzgados civiles municipales y civiles del circuito. 

Elaborar Resoluciones de reconocimiento de personerías jurídicas y nuevos 
dignatarios de los conjuntos de propiedad horizontal. 

Notificar las resoluciones por multas, cierres definitivos de establecimientos 
comerciales, propiedad horizontal , resoluciones resolviendo recursos de 
reposición. 

Realizar el control y liquidación del impuesto de los espectáculos en vivo que 
se presentan en la ciudad. 

Tramitar permisos urbanos y rurales según peticiones de la comunidad. 

efectuar el trámite de proyectos, contratos, convenios , comodatos, ordenes de 
servicio y compraventa. 
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elaborar los estudios de conveniencia que sean solicitados por el Secretario de 
Gobierno. 

Responder por la adecuada conservación. organización, uso y manejo de los 
documentos y archivos que se deriven del ejercicio desus funciones. 

TESORERIA 

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarroliadas, de 
acuerdo con las instrucciones recibidas. 

Proponer procedimientos e instrumentos que permitan optimizar la ejecución de 
las actividades del área. 

Aportar elementos de juicio para el diseño, adopción, ejecución y control de!  los 
planes, programas, proyectos y actividades propios de la Dependencia. 

Responder por el inventario y la seguridad de elementos devolutivos, programas, 
documentos e información de las bases de datos, puestos a su cuidado, adoptando 
mecanismos para la conservación protección, buen uso, control de pérdidas, hurtos 
y deterioro de los mismos. 

Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer la 
correspondiente entrega en la oficina de recursos físicos para su descargue en el 
A23 

Efectuar los trámites correspondientes de pago de todas las obligaciones del 
municipio. 

Realizar Transferencias electrónicas de las diferentes transacciones ordenadas 
por el tesorero General. 

Pagar la nomina de empleados, trabajadores y pensionados con sus 
respectivos descuentos (retención en la fuente, embargos, sindicatos, fondo de 
empleados del municipio. Parafiscales ) y generar el pago en el programa 
FINANZAS PLUS para que se genere una orden de pago, 

Elaborar la autorización de pago de nómina para cada uno de los descuentos 
autorizados en nómina. 
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Recepcionar cuentas con sus soportes para pago a proveedores 	y 
contratistas y su respectiva inclutión en él programa FINANZAS PLUS. 

Reportar semanalmente a la fiduciariá una relación de pagos efectuados para 
ser descargados en el programa FINANZAS PLUS. 

Realizar la afectación a las diferentes cuentas bancarias teniendo en cuenta la 
procedencia de los recursos 

13. tramitar según la orden del juzgado embargos cesiones y endosos a 
proveedores y contratistas. 

14.- Elaborar, presentar y adelantar el trámite de pago de las. declaraciones 
tributarias: mediante la generación del auxiliar contable del mes a declarar. • 	15.- Elaborar Cheques y solicitud de Cheques de Gerencia para pago de cuentas. 

16.- Presentar informes a los .diferentes entes de control y entidades que lo 
soliciten. 

SECRETARIA DE HACIENDA 

Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con 
instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos 
utilizados en el desarrollo de planes y programas. 

Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos 
y efectuar los controles periódicos necesarios. 

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de 
acuerdo con las instrucciones recibidas, 

Atender de manera personal y con absoluta responsabilidad y confianza, los 
asuntos de carácter confidencial que le sean asignados por su jefe inmediato. 

Proponer procedimientos e instrumentos que permitan optimizar la ejecución de 
las actividades del área. 
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Aportar elementos de juicio para el diseño, adopción, ejecución y control de los 
planes, programas, proyectos y actividades propios de la Dependencia. 

Participar en las investigaciones y estudios confiados por el Jefe inmediato. 

Informar oportunamente al jefe inmediato sobre las inconsistencias, anomalías 
o novedades relacionadas con los datos e información encomendados en 
desempeño de sus funciones. 

0.. Revisar y clasificar los documentos, datos y elementos relacionados con los 
asuntos de competencia del área de trabajo. 

10.0rientar a los usuarios y suministrar información, documentos o elementos que 
sean solicitados de conformidad con la normatividad vigente, trámites, 
autorizaciones y procedimientos establecidos. 

Responder por la calidad de los trabajos asignados, preparar y presentar los 
informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad 
requeridas. 

Responder por el inventario y la seguridad de elementos devolutivos, programas, 
documentos e información de las bases de datos, puestos a su cuidado, adoptando 
mecanismos para la conservación protección, buen uso, control de pérdidas, hurtos 
y deterioro de los mismos. 

Realizar el cierre de vigencia mediante el programa asignado a la Oficina de 
predial, y subir al sistema la información para realizar los avalúos actualizados. 

Recepcionar la información de los inmuebles del Municipio y cargarlos a la base 
de datos de predial. 

16. Crear periodos de liquidación mediante el establecimiento de fechas límites para 
el pago del impuesto predial de atuerdo a los compromisos de pago que hagan los 
contribuyentes. 

Crear los conceptos correspondientes de cobro por periodo y tipo de predio de 
acuerdo a las instrucciones del jefeinmediato. 

Crear en la base de datos las tarifas para la vigencia a través de.acuerdos 
establecidos por el Concejo Municipal. 
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Generar periódicamente la facturación de los predios inscritos en el IGAC y 
ponerlos a disposición de los contribuyentes. 

Expedir facturas de liquidación con los respectivos conceptos, valores y 
documentos. 

Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer la 
correspondiente entrega en la oficina de recursos físicos para su descargue en el 
A23. 

Responder por la adecuada conservación, organización, uso y m•  anejo de los 
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones. 

.- Recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de 
acuerdo con las Tablas de Retención documental que apliquen para la Secretaria u 
oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestión Pública; en caso de 
ser trasladado o desvinculado de la Administración Municipal según sea el caso. 

SECRETARIA DE HACIENDA 

Atender de manera personal y con absoluta responsabilidad y confianza, los 
asuntos de carácter confidencial que le sean asignados por su jefe inmediato. 

Elaborar' y evaluar estudios técnicos, planes, programas, proyectos y actos 
administrativos relacionados con el área de su formación. 

Colaborar con la recopilación, procesamiento y análisis de la información 
necesaria para la realización de los proyectos de investigación, 

Responder por la confiabilidad, oportunidad y calidad de los trabajos asignados, 
preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la 
oportunidad y periodicidad requeridas. 

Cumplir con los objetivos y metas concertadas para la evaluación del desempeño. 

Asistir y participar, en representación del Municipio o de la Dependencia, según 
sea el caso, en reuniones o comités de carácter oficial, cuando sea convocado o 
delegado por el jefe inmediato. 
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Participar en las reuniones y grupos de trabajo qué se conforten para el diseño 
y ejecución de proyectos puntuales, necesarios en él municipio, en razón de Sus 
funciones. 

Proyectar para firma correspondiente, respuestas a derechos dé petición y demás 
correspondencia que le indique su superior inmediato. 

Colaborar con la elaborar el plan de acción y los planes de mejoramiento que se 
soliciten y hacerles el seguimiento respectivo. 

Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de' retiro hacer la 
correspondiente entrega en la oficina de recursos fisitos para su descargue en el 
A23. 

Responder por la adecuada conservación, organización, uso y manejo de los 
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones. 

.- Recibir o entregar los documentos y archivos.  debidamente inventariados de 
acuerdo con las Tablas de Retención documental que apliquen para la Secretaria u 
oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestión Pública; en caso de 
ser trasladado o desvinculado de la Administración Municipal según sea el caso. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

SECRETARIA DE HACIENDA - PRESUPUESTO 

Plan de desarrollo Municipal 
Excelentes relaciones interpersonalés 
Constitución Política de Colombia. 
Régimen Municipal 
Ley 715 
normatividad sobre presupuesto 

SECRETARIA DE TRANSITO 

Código Nacional de Transito 
Código Penal. 
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Código Administrativo 
Código de Policía 
Código Civil 
Plan de desarrollo municipal 

SECRETARIA GENERAL — ARCHIVO CENTRAL 

Plan de desarrollo 
Buenas relaciones interpersonales 
Manejo de computador 
Manejo de tablas de retención 
Conocimientos en gestión de Archivos 
Derechos de petición 

SECRETARIA DE GOBIERNO - INSPECCIONES 

Código Penal. 
Código Administrativo 
Código de Policia 
Código Civil 
Plan de desarrollo municipal 

SECRETARIA DE TRANSITO 
1. Código Nacional de Transito 
2, Código Penal. 

Código Administrativo 
Código de Policía 
Código Civil 
Plan de desarrollo municipal 

SECRETARIA GENERAL — GRUPO TALENTO HUMANO 

Plan de desarrollo 
Buenas relaciones interpersonales 

1 Manejo de computador 
4. Derechos de petición 

código disciplinario 
Normatividad sobre presupuesto 
Excelentes relaciones interpersonales 
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SECRETARIA GENERAL — GRUPO TALENTO RUMANO 

1, Plan de desarrollo 
Buenas relaciones interpersonales 
Manejo de computador 
Derechos de petición 
código disciplinario 
Excelentes relaciones interpersohales 
Ley 100 y reglamentarios 

8,- Constitución Política 

SECRETARIA DE GOBIERNO 
Plan de desarrollo 
Buenas relaciones interpersonales 
Manejo de computador 
Derechos de petición 
código disciplinario 
Excelentes relaciones interpersonales 
Constitución Política 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Educación: 

Tituló de formación tecnológica o título de formación técnica profesional o tres años 
de educación superior. 

Experiencia: 

1 año de Experiencia relacionada 
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ASISTENCIAL 

1 I,DENTIFICACION 
Denominación del empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

Nivel 'Asistencial 
Código: 407 	. 
Grado: 05 	, 
No careos • 1 
Dedendencia Donde se ubique el empleo 	 . . 	. 
Cargo Jefe inmediato : Secretario de despacho o jefe de Oficina Asesora 

Alcalde Municipal 

2.- CONTENIDO FUNCIONAL 
2.1.- PROPÓSITO GENERAL 

Velar por la preservación del orden del espacio fisico en los diferentes sitios de 
conglomeración en la jurisdicción municipal. 

2.- DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES: 

Practicar visitas de inspección según programación que haga el jefe inmediato, 
con el fin de verificar el adecuado cumplimiento de las obras y servicios en ejecución 
y operación, restitución del espació público, control de establecimientos 
comerciales, espectáculos y demás requeridas para garantizar lps derechos 
ciudadanos. 

Elaborar y presentar informes de visitas practicadas en desarrollo de sus 
funciones. 

Cumplir con los métodos, procedimientos e instrumentos para la aplicación del 
sistema de control interno implementados en la administración. 

Informar oportunamente al jefe inmediato sobre las inconsistencias, anomalías 
o novedades relacionadas con los datos e información encomendados en 
desempeño de sus funciones. 

5.- Ejercer control y conteo de boletería en los espectáculos públicos 
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Atender y resolver las quejas y reclamos de los consumidores en cuanto al 
estatuto de protección al consumidor. 

Ejercer de acuerdo a las directrices del jefe inmediato control sobre las rifas;  
clubes y juegos de azar y demás espectáculos públicos que se presenten en el 
municipio. 

Supervisar la documentación de las' matriculas de los puestos de trabajo en la 
plaza de mercado. 

Efectuar revistas permanentes sobre los productos que se venden, que cumplan 
con las debidas normas de higiene. 

10.-Impedir con las autoridades pertinentes la ubicación de vendedores ambulantes 
en sitios no permitidos. 

Coordinar con el Inspector de policia, la revisión de las balanzas, pesas y 
medidas. 

Orientar a los usuarios y suministrar información, documentos o elementos que 
sean solicitados de conformidad con la normatividad vigente, trámites, 
autorizaciones y procedimientos establecidos. 

Contribuir con los procesos que conlleven a la optimización de las funciones del 
área a la cual se encuentren vinculados. 

Cumplir con los objetivos y metas concertadas para la evaluación del 
desempeño. 

Formular procedimientos que de acuerdo con sus conocimientos y experiencia, 
optimicen y simplifiquen las actividades que se realizan. 

Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer la 
correspondiente entrega en la oficina de recursos físicos para su descargue en el 
A23. 

Responder por la adecuada conservación, organización, uso y manejo de los 
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones. 
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18.-En caso de ser trasladado o deSvinculado de la Administración Municipal según 
sea el caso recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados 
de acuerdo con las Tablas de Retenciór.  documental que apliquen para la Secretaria 
u oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestión Pública. 

3.- CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

Relaciones interpersonales 
Reglamentación del espacio físico 
Constitución Política 
Plan de desarrollo 
Plan de ordenamiento territorial 

6.- Lectura e Interpretación de planos 

E/ 	4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Diploma de bachiller en cualquier modalidad 

Experiencia: 
4 años de Experiencia Relacionada 
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1 IDENT FICACION 
NIVEL Asistencial 
Denominación del empleo SECRETARIO EJECUTIVO DEL DESPACHO DEL 

ALCALDE 
Cod «o 438 
Grado: 06 
No cargos : 01, 
Deeendencia : Despacho Alcalde 
Cargo Jefe inmediato . Alcalde Municipal 

2.- CONTENIDO FUNCIONAL 
2.1.- PROPÓSITO GENERAL 

Cargo'del nivel asistencial, cuya naturaleza es el 'desempeño de labores de oficina 
y de relaciones públicas encaminadas a facilitar la ejecución de actividades del 
Despacho del Alcalde. 

2.2.- DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

Coordinar y supervisar la ejecución de las labores del Despacho del Alcalde: 
conforme a las orientaciones del Alcalde, e informarlo periódicamente sobre el 
desarrollo de las mismas. 

Seleccionar los asuntos qué deban llevarse al conocimiento directo del 
Alcalde, según los criterios impartidos por éste, resolviendo aquellos pera los cuales 
esté autorizado. 

Contribuir en el proceso de comunicación eficaz al interior y exterior de la 
Administración Municipal 

Actuar como secretario de las reuniones, juntas y comités que se efectúen a 
solicitud del Alcalde, cuando éste así lo considere. 

Coordinar y dirigir las actividades que se requieran para el manejo del 
protocolo del Despacho del Alcalde. 

Coordinar el cumplimiento de la agenda del Alcalde. 
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Atender los asuntos o misiones especiales que le sean delegados o 
encomendados por el Alcalde 

Colaborar, cuando el Alcalde así lo determine, en el seguimiento de las 
instrucciones que éste imparta y verificar su óptimo y oportuno cumptimiento. 

Vigilar el manejo y conservación de los bienes muebles asignados al 
Despacho del Alcalde y velar por la gestión oportuna ante las dependencias 
competentes de los servicios administrativos y logísticos que requieran éstas. 

Instruir al personal administrativo y operativo sobre las funciones que les 
competen. 

Estudiar y resolver las consultas que sean de su competencia. 

Propender por la racionalidad en la asignación de los recursos asignados al 
Despacho del Alcalde. 

Recibir y clasificar la correspondencia del Alcalde, proyectando la respuesta 
y dando el trámite correspondiente. 

Atender al público y registrar y coordinar la concesión de audiencias con el 
Alcalde. 

Transcribir, redactar y elaborar técnicamente, documentos y demás abtos.  
administrativos de la dependencia. 

Propender por la adecuada 'presentación del despacho y el uso debido del 
equipo de trabajo y elementos bajo su responsabilidad. 

- Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer la 
correspondiente entrega en la oficina de. recursos físicos para su descargue en el 
A23. 

Responder por la adecuada conservación, organización, uso y manejo de los • 
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones: 

En caso de ser trasladado o desvinculado de la Administración Municipal según 
sea el caso recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados 
de acuerdo con las Tablas de Retención documental que apliquen para la Secretaria 
u oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestión Pública. 
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3.- CONOCIMIENTOS BASICOS 

Curso especifico de secretariado. 
Curso básicos de archivo 
Cursos básicos de softwate e informática. 
Relaciones interpersonaies; liderazgo. 
Técnicas de redaCción ymecanografia. 
Protocolo y etiqueta 

4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, cursos específicos de seeretariado y 
sobre tablas de retención documental 

Experiencia: 
2 años de Experiencia Relacionada 
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1 IDENTIFICACIÓN 
NIVEL Asistencial 
Denominación dél empleo SECRETARIA EJECUTIVA 

Cód .o 425 
Grado 04 	• 
No careos : 02 
De•endencia : Donde se ubieue el em Ideo 
Cargo,Jefe inmediato : Secretario de despacho o jefe de Ofibina Asesora 

2.- CONTENIDO FUNCIONAL 
2.1.- PROPÓSITO GENERAL 

Cargo del nivel Asistencial, cuyo ejercicio implica el 'apoyo en la reali±ación de 
actividades relacionadas con la elaboración de documentos que se le soliciten. ASi 
como la organización y conservación del archivo que se genere. 

2.2.- DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

I.- 	Recepcionar y sistematizar la correspondencia del despacho en el archivo 
central. 

Radicar en el archivo la correspondencia. 

Trasladar la correspondencia al jefe inmediato pará su conooimiento y 
distribución. 

4. —Atender permanente al público con amabilidad. 

Manejar el control de agenda del Jefe inmediato 

Despachar la correspondencia a las diferentes Secretarias, Entidades 
descentralizadas, otras entidades del orden Nacional y personales. 

Tramitar el pedido de elementos de oficina y papelería que garanticen el normal 
funcionamiento de la oficina. 
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8.-Estar pendiente del vencimiento de los derechos de petición, solicitudes de entes 
de control, juzgados, procuraduría ett., y todos los oficios que llegan a diario. 

9.- Proyectar y transcribir oficios. 

10 Hacer seguimiento a la correspondencia semanalmente 

Descargar en el sistema el trámite dado a la correspondencia por 
dependencias. 

Dar información al momento que la soliciten sobre trámite dado a la 
correspondencia. 

Recepcionar y radicar en el sistema, disponibilidades en Hacienda, contratos, 
resoluciones, convenios, comodatos, ordenes de servicio, Decretos, resoluciones. 

Trasladar documentos para la firma del Alcalde y dar información de todos los 
documentos solicitados. 

Recepcionar llamadas y comunicara los funcionarios solicitados 

Responder cuando se le solicite los mensajes enviados al correo electrónico 
del jefe inmediato. 

Bajar por internet información para el señor Aleada y otras dependencias. 

18.-Elaborar notas protocolarias, agradecimientos, excusas, felicitaciones, 
pésames, aprobación de pólizas. 

Proyectar y elaborar decretos protocolarios (condecoraciones y otros) 

Realizar invitaciones y tarjetas para fechas especiales. 

Clasificar documentos para archivos. 

Dar cumplimiento a lo establecido en las Tablas de retención documental de la 
dependencia. 

Organizar, llevar y velar por la conservación del archivo y de la información de 
la oficina 
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24.- Responder por el manejo de los equipos, medios y bienes destinados por el 
servicio de gestión e intermediación laboral. 

Llevar el control de derechos de petición. 

Cumplir con los compromisos laborales y metas concertadas para la evaluación 
del desempeño. 

Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer la 
correspondiente entrega en la oficina de recursos fisicos para su descargue en el 
A23. 

Responder por la adecuada conservación, organización, uso y manejo da los 
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones. 

Recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de 
acuerdo con ,las Tablas de Retención documental que apliquen para la Secretaria u 
oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestión Pública; en caso de 
ser trasladado o desvinculado de la Administración Municipal según sea el caso. 

3.-. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 

Curso especifico de secretariado 
Curso básicos de archivo (tablas de retención documental) 
Conocimientos básicos en sistemas 
Relaciones interpersonales, liderazgo. 
Técnicas de redacción y mecanografía. 
Constitución Política. 
Plan de desarrollo municipal 

4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, cursos específicos de secretariado y 
sobre tablas de retención documental 

Experiencia: 
2 años de Experiencia Relacionada 
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1. IDENTIF CACION 
Denominación del empleo SECRETARIA 
Nivel Asistencial 
Código: 440 
Grado • 03 
No cargos : 05 	 03 
Desendencia Donde se ubique el empleo 
Cargo Jefe inmediato :  Secretario de despacho o jefe de Oficina Asesora 

2.- CONTENIDO FUNCIONAL 
2.1.- PROPÓSITO GENERAL 

Cargo del nivel Asistencial, relacionado con la atención del público y la realización 
de actividades relacionadas con la elaboración de documentos que se le soliciten. 
Asi como la organización y conservación del archivo que se genere. 

2.2.- DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

I.- Colaborar en la recepción de la correspondencia en el ardhivo central. 

Radicar en el archivo la correspondencia 

Trasladar la correspondencia al jefe inmediato para su conocimiento y 
distribución. 

Proyectar y transcribir oficios que se le indique. 

colaborar en el seguimiento a la correspondencia semanalmente 

Dar información al momento que la soliciten sobre trámite dado a la 
correspondencia. 

Recepcionar y radicar en el sistema, disponibilidades presupuestales, 'contratos, 
convenios, comodatos, ordenes de servicio, Decretos y resoluciones. 

Trasladar documentos para la firma donde se requieran y dar información de 
todos los documentos solicitados. 
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Recepcionar llamadas y brindar información que se requiera. 

Clasificar documentos para archivos. 

Dar cumplimiento a lo establecido en las Tablas de retención documental de la 
dependencia. 

Organizar, llevar y velar por la conservación del archivo y de la información de 
la oficina 

Responder por el manejo de los equipos, Medios y bienes entregados para el 
desempeño de sus labores, 

Llevar el control de derechos de petición. 
Cumplir con los compromisos laborales y metas concertadas para la evaluación 

del desempeño. 

Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer la 
correspondiente entrega en la oficina de recursos físicos para su descargue en el 
A23. 

Responder por la adecuada conservación, organización, uso y manejo de los 
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones. 

Én caso de ser trasladado o desvinculado de la Administración Municipal según 
sea el caso recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados 
de 'acuerdo con las Tablas de Retención documental que apliquen para la Secretaria 
u oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestión Pública. 

3.- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 

Curso especifico de secretariado, 
Curso básicos de archivo (tablas de retención documental) 
Conocimientos básicos en sistemas 
Relaciones interpersonales, liderazgo. 
Técnicas de redacción y mecanografía. 
Constitución Política. 
Plan de desarrollo Municipal 
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4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Diploma de bachiller en cualquier 'modalidad y dos (2) años de experiencia 
relacionada. ó 
Cuatro (4) años de educación básica Secundaria y cuatro (4) años de experiencia 
relacionada 
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1 1DENTIFICACION 
Denominación del empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO 
Nivel Asistencial 	, 
Códi. o 407 
Grado: 02 
No cargos 
Dependencia : [ronde se ubique el empleo 
Cargo Jefe inmediato : Secretario de despacho o jefe de Oficina Asesora 

2.- CONTENIDO FUNCIONAL 
2.1.- PROPÓSITO GENERAL 

Cargo del nivel asistencial relacionado con la realización labores auxiliares de 
mecanografia, computación, digitación y archivo en las diferentes áreas 
administrativas que implican el ejercicio de actividades de apoyo complementarias. 

2.2.- DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

Efectuar labores de recepción, atender con amabilidad, prontitud, discreción, 
respeto, sin discriminaciones, con calidad humana, personal y telefónicamente al 
público, compañeros y orientar correctamente al interesado en los requerimientos o 
trámites que soliciten o requieran. 

Contestar la correspondencia que se le indique, preparando la respuesta y 
someterla a aprobación del jefe inmediato. 

Propender y velar por la adecuada presentación de la oficina o despacho y el 
uso debido del equipo de trabajo y elementos bajo su responsabilidad. 

Clasificar la información y llevar agenda diaria de los diferentes asuntos de la 
dependencia. 

Mantener actualizadas las existencias de útiles, materiales demás elementos de 
oficina e informar oportunamente al superior inmediato sobre los faltantes de estos. 

Organizar, actuali2ar y manejar el archivo general de la oficina de conformidad 
con las normas vigentes sobre la materia. 
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Organizar y disponer la documentación e información requerida para las 
reuniones, controlando los archivos comunes y específicos para, la misma y para el 
normal funcionamiento de la dependencia. 

Suministrar la información y documentos que le sean solicitados previa 
autorización del superior inmediato. 

Colaborar con el jefe y demás compañeros y dependencias en la consecución 
de datos y documentos que ayuden a dar respuesta oportuna y adeCuada. 

Rendir informe sobre las actividades desarrolladas en la oficina y que le sean 
solicitados. 

11.Colaborar, coordinar y confirmar la preparación, ejecución de cursos, 
seminarios, talleres, reuniones y demás eventos oficiales relaoionados con las 
actividades programadas por la dependencia y/o en coordinación Con las otras 
dependencias. 

12.Mantener informado al jefe de cualquier asunto que según su trueno y 
experiencia merezca llegar a su conocimiento. 

13.Apoyar la ejecución de los planes, programas y proyectos en todas las 
actividades que faciliten el normal desarrollo de las mismas. 

Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer la 
correspondiente entrega en la oficina de recursos físicos para su descargue en el 
A23. 

Responder por la adecuada conservación, organización, uso y manejo de los 
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones. 

.- Recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de 
acuerdo con las Tablas de Retención documental que apliquen para la Secretaria u 
oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestión Publica; en caso de 
ser trasladado o desvinculado de la Administración Municipal según sea el caso. 
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3.- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 

1.- Curso especifico de secretariado. 
2,- Curso básicos de archivo 

Conocimientos básicos en sistemas 
Relaciones interpersonales, liderazgo. 
Técnicas de redacción y mecanógrafía. 

6. Constitución Política. 
7 Plan de desarrollo Municipal 

4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Diploma de bachiller en cualquier modalidad 
tres (3) años de experiencia laboral. ó 

Cuatro (4) años de educación básica secundaria 
cinco (5) años de experiencia laboral 
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I. IDENTIFICACION 
Denominación del em.leo AUXILIAR ADMINISTRATIVO 
Nivel Asistencial 
Código: 407 
Grado: 01 
No careos : 05 	 2 
Dependencia : Donde se ubique efempleo • ___ 
Careo Jefe inmediato : Secretario de despacho o jefe de Oficina Asesora 

2.- CONTENIDO FUNCIONAL 
2.1.- PROPÓSITO GENERAL 

Cargo del nivel asistencial relacionado con la realización labores de apoyo a las 
diferentes actividades en las áreas administrativas de.la administración Municipal. 

2.2.- DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

Colaborar en las labores de recepción y atender con amabilidad, prontitud, 
discreción, respeto, sin discriminaciones, con calidad humana, personal y 
telefónicamente al público, compañeros y orientar correctamente al interesado en 
los requerimientos o trámites que soliciten o requieran. 

colaborar en la Contestación de la correSpondencia que se le indique, 
preparando la respuesta y someterla a aprobación del jefe inmediato. 

Propender y velar por la adecuada presentación dé la oficina o despacho y el 
uso debido del equipo de trabajo y elementos bajo su responsabilidad. 

Colaborar con la Organización, actualización y manejo del archivo general de la 
oficina de conformidad con las normas vigentes sobre la materia. 

5.- Suministrar la información y documentos que le sean solicitados previa 
autorización del superior inmediato. 

6.- Colaborar con el jefe y demás compañeros y dependencias en la consecución 
de datos y documentos que ayuden a dar respuesta oportuna y adecuada. 
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Colaborar, y confirmar la preparación, ejecución de cursos, seminarios, talleres, 
reuniones y demás eventos oficiales relacionados con las actividades programadas. 

Mantener informado al jefe de cualquier asunto que según su criterio y 
experiencia merezca llegar a su conocimiento. 

Apoyar la ejecución de los plánes, programas y proyectos en todas las 
actividades que faciliten el normal desarrollo de las mismas. 

Realizar labores de apoyo y Complementación de las funciones propias de su 
área de desempeño. 

Efectuar diligencias externas cuando las neCesidades del servicio lo requieran. 

Observar la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demás 
información a la que tenga acceso en cumplimiento de sus funciones. 

Ejecutar labores de tipo auxiliar en los eventos en que sea necesario 

Participar en las labores de empaque, despacho, deScargue y distribución de 
correspondencia y demás paquetes de la administración. 

Fijar y distribuir circulares, afiches y demás publicaciones en los lugares 
destinados para ello. 

Cumplir con los objetivos y metas concertadas para la evaluación del 
desempeño. 

17.- Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer la 
correspondiente entrega en la oficina de recursos fisicos para su descargue en el 
A23. 

Responder por la adecuada conservación, organización, uso y manejo de los 
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones. 

.- Recibir o entregar los docurrientos y archivos debidamente inventariados de 
acuerdo con las Tablas de Retención documental que apliquen para la Secretaria u 
oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Geltión Pública; en caso de 
ser trasladado o desvinculado de la Administración Municipal según sea el caso. 
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3.-. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 

Curso específico de sectetáriado. 
Curso básicos de archivo 
Conocimientos básicos en Sistemas • 
Relaciones interpersonales, liderazgo. 
Técnicas de redacción y mecanografia. 

6. Constitución Política. 
7 Plan de desarrotio Municipal. 

4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Diploma de bachiller en cualquier modalidad y un año de experiencia laboral ó 
Cuatro (4) años de educación básicá secundaría y tres ,(3) años de experiencia 
laboral 
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ARTICULO 17. Las CoMpetencias comunes y comportamentales por niveles para 
los diferentes cargos relacionados anteriormente serán las siguientes: 

COMPETENCIAS COMUNES 

COMPETENCIA 

Orientación á 
resultados 

DEFINICIÓN DE LA 
COMPETENCIA 

Realizar funciones y 
cumplir 	 los 
compromisos 
organizacionalel con 
eficacia y calidad 

CONDUCTAS • 
ASOCIADAS 

Cumple con oportunidad en 
función de estándares, objetivos y 
metas establecidas por la entidad, 
las funciones que le son asignadas. 

Asume la responsabilidad por 
sus resultados. 

Compromete recursos y tiempos 
para mejorar la productividad 
tomando las medidas necesarias 
para minimizar los riesgos. 

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

Orientación 
usuario 	y 
ciudadano 

al Dirigir las decisiones y 
al acciones 	a 	la 

satisfacción de las 
necesidades 	e 
intereses 	de 	los 
usuarios internos y 
externos, 	de 
conformidad con las 
responsabilidades 
públicas asignadas a la 
entidad. 

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

ConSidera las necesidades de 
los usuarios al diseñar proyectos o 
servicios. 

Da respuesta .oportuna a las 
necesidades de los usuarios de 
conformidad con el servicio que 
ofrece la entidad. 
7 Establece diferentes canales de 
comunicación con el usuario para 
conocer sus necesidades y 
propuestas y responde a las 
mismas. 
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COMPETENCIA 
:DEF•Moic5.Nifol'ILÁ':• • 	cp.mbuOtAs,  

COMPETENCIA •, ..0:501 /415As,• •. 
Reconoce la interdependencia 

entre su trabajo y el de otros. 

Transparencia 	Hacer uso responsable 
y claro de los recursos 
públicos, eliminando 
cualquier 
discrecionalidad 
indebida 	en 	su 
utilización y garantizar 
el acceso a la 
información 
gubernamental. 

Compromiso con Alinear 	el 	propio 
la Organización 

	

	comportamiento a las 
necesidades, 
prioridades y metas 
organizacionales. 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

NIVEL DIRECTIVO 

' PONIPETENCÍA 	
EFINICION DE LA 
COMP,ÉTENCIA • 

Liderazgo 	Guiar i dirigir grupos y 
establecer y mántener  

Proporciona información veraz, 
objetiva y basada en hechos. 

Facilita el acceso a la 
información relacionada con sus 
responsabilidades y con' el servicio a 
cargo de la entidad en que labora. 

Demuestra imparcialidad en sus 
decisiones. 

Ejecuta sus funciones con base 
en las normas y criterios aplicables. 

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

Promueve las metas de la 
organización y respeta sus normas. 

Antepone las necesidades de la 
organización a sus propias 
necesidades. 

Apoya a la organización en 
situaciones difíciles. 

Demuestra 	sentido 
	

dé 
pertenencia en todas SUS 

actuaciones. 

CONDUCTA,S 
ASOCLÁDa . 

Mantiene a sus colaboradores 
motivados. 
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cciiyipgtEriiA . 	 " 
DEFIN I CIO N:DE :Lik, :1 

la cohesión de grupo 
necesaria 	para 
alcanzar los objetivos 
organizacionales. 

.eaÑorittÁs 
,ASOCIADAS'.. 

Fomenta la comunicación clara, 
directa y concreta. 

Constituye y mantiene grupos 
de trabajo con un desempeño 
conforme a los estándares. 
Promueve la eficacia del equipo. 

Genera un clima positivo y de 
seguridad en sus colaboradores, 

Fomenta la participación de 
todos en los procesos de reflexión y 
de toma de decisiones. 

Unifica 	esfuerzos 	hacia 
objetivos y metas institucionales. 

Planeación Anticipa 	Situaciones 	y 
escenarios futuros con acierto. 

Establece objetivos claros y 
concisos, 	estructurados 	y 
coherentes con las Metas 
organizacionales. 

planes estratégicos en 	prácticos y 

Determina 
eficazmente las metas 
y 	prioridades 
institucionales, 
identificando 	las 
acciones, 	los 
responsables, 	los 
plazos y los recursos 
requeridos 	para 
alcanzarlas. 

Traduce 	los 	objetivos 

factibles. 
Busca soluciones a los 

problemas. 
Distribuye el tiempo cón 

eficiencia 
Establece planes alternativos de 

acción. 

Toma 
decisiones 

de Elegir entre una o 
varias 	alternativas 
para solucionar un 
problema o atender 
una 	situación, 
comprometiéndose 
con acciones. 

Elige con oportunidad, entre 
muchas alternativas los proyectos a 
realizar. 

Efectúa cambios Complejos y 
comprometidos en sus actividades 
o en las funciones que tiene 
asignadas 	cuando 	detecta 
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l.eóbÁiD'ÉtÉNtlÁ: 
, 

pig „ „ 
CóMptreNCI.A r 

Dirección 	y 
desarrollo 	de 
personal 

Favorecer 	el 
aprendizaje 	y 
desarrolle de sus 
colaboradores, 
articulando 	las 
potencialidades 	y 
necesidades 
individuales con las de 
la organizaCión para 
optimizat la calidad de 
las contribuciones de 
los equipos de trabajo 
y de las personas en el 
cumplimiento de los 
objetivos y metas 
organizacionales 
presentes y futuras 

ttNtrüttAS):-•••. • 
, rr As.,00.iAtYPs•S.•, . 

problemas o dificultades para su 
realización. 

Decide bajo presión.. 
Decide en situaciones de alta 

complejidad e incertidumbre. 

- Identifica necesidades de 
formación y capacitación y propone 
acciones para satisfacerlas, 
- Permite niveles de autonomía 
con el fin de estimular el desarrollo 
integral del empleado. 
- Delega de manera efectiva 
sabiendo cuando intervenir y 
cuando no hacerlo. 
- Hace uso de las habilidades y 
recurso de su grupo de trabajo para 
alcanzar las metas y ios estándares 
de productividad. 
- Establece espacios regulares 
de 	retroalimentación 	y 
reconocimiento, del desempeño y 
sabe manejar hábilmente el bajo 
desempeño. 
- Tiene en cuenta las opiniones 
de sus colaboradores. 
- Mantiene 	con 	sus 
colaboradores relaciones de 
respeto. 

Conocimiento del Estar al tanto 
entorno 	circunstancias 

relaciones de 
que influyen 
entorno 
organizacional. 

de las 
y las 
poder 

en el 

- Es consciente de las 
condiciones 	específicaS 	del 
entornó. 
- Esta al día en los 
acontecimientos claves del sector y 
del estado. 
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NIVEL ASESOR 
Experticia 
profesional 

Aplicare! conocimiento 
profesional 	en 	la 
resolución 	de 
problemas 	y 
transferirlo 	a 	su 
entorno laboral 

Conoder e interpretar 
Conocimiento del la organización, su 
entorno 	funcionamiento y sus 

relaciones políticas y 
administrativas 

C.-•• 

tiarezépjl  
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. 	. 

'OMP ,;1»ouroi0KilitiA, 	...:01900YAS,;. 
OblIftPÉTENCIA' 	. .KS'OCkACAS 

- Conóce y hace Seguimiento a 
las polítiCas gubernamentales 
- Identifica las fuerzas políticas 
que afectan la organización y las 
posibles alianzas para cumplir con 
los propósitos organizacionales. 

- Orienta el desarrollo de 
proyectos especiales para el logro 
de resultados de la alta dirección. 
- Aconseja y orienta la toma de 
decisiones en los ternas que le han 
sido asignados. 
- 	Asesora en materias propias de 
su campo de conocimiento, 
emitiendo conceptos, juicios o 
propuestas 	ajustadas 	a 
lineamientos teóricos y técnicos. 

Se comunica de modo lógico, 
claro, efectivo y seguro. 

- Comprende el entorno 
organizacional que enmarca 'las 
situaciones objeto de asesoría y lo 
toma como referente obligado para 
emitir • juicios, 	conceptos 	o 
propuesta a desarrollar. 
- Se informa permanentemente 
sobre políticas gubernamentales, 
problemas y demandas del entorno. 

• 
Construcción de Establecer y mantener - Utiliza sus contactos para 
relaciones 	relaciones cordiales y conseguir los objetivos. 
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CdMi P ETEN CIA 

Iniciativa 

'bEÉIÑiCió:ÑIUVA 
CoMpwrENplA. 

reciprocas con redes o 
grupos de personas 
internas y externas a 18 
organización 	que 
faciliten la consecución 
de 	objetivos 
institucionales 

Anticiparse 	a 	los 
problemas iniciando 
acciones para superar 
los 	obstáculos 	y 
alcanzar 	metas 
concretas 

ÁSÓCIAOAS 
- Comparte la información para 
establecer lazos 
- 	Interactúa con otros de un modo 
efectivo y adecuado 

- 1  Prevé situaciones y alternativas 
dé solución que orientan la toma de 
decisiones de la alta dirección. 
- Enfrenta los problemas y 
propone •acciones concretas para 
solucionarlos. 
- Reconoce y hace viables las 
oportunidades. 

NIVEL PROFESIONAL 

Aprendizaje 
Continuo 

.o.gripirp.15K0hA • 
CáiiiifrEtÉlciÁ 

Adquirir y desarrollar 
permanentemente 
conocimientos, 
destrezas 	 Y 
habilidades, con el fin 
de mantener altos 
estándares de eficacia 
organizacional. 

CONÉXICTAS •: 
.ASOP.IACSAg 

Aprende de la experiencia de 
otros y de la propia. 
Se adapta y aplica nuevas 
tecnologías que se implanten en 
la organización. 
Aplica 	los 	conocimientos 
adquiridos a los desafíos que se 
presentan en el desarrollo del 
trabajo. 
Investiga, indaga y profundiza 
en los temas de su entorno o 
área de desempeño. 

— Reconoce 	las 	propias 
limitaciones y las necesidades 
de mejorar su preparación. 

• 
9,9 

1 
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..pciivOuctAs 
.ASodiAbas.  . 

Asimila nueva información y la 
aplica correctamente. 

Analiza de un Modo sistemático 
y racional los aspectos del 
trabajo, basándose en la 
infórmación relevante. 
Aplica reglas básicas y 
conceptos 	complejos 
aprendidos. 
Identifica y reconoce con 
facilidad las causas de los 
problemas y sus posibles 
soluciones. 
Clarifica datos o situaciones 
complejas. 
Planea, organiza y ejecuta 
múltiples tareas tendientes a 
alcanzar 	 resultados 
institucionales. 

pEFiivicióN bÉ LA ' 
COMPETENCIA 

Aplicar el conocimiento 
profesional 	en 	la 
resolución 
	

de 
problemas 	y 
transferirlo . 	a 	SU 

entorno laboral. 

et/cJel 

COMPETENCIA 

Experticia 
profesional 

Trabajo 	en 
equipo 	Y 
colaboración 

Trabajar con otros de 
forma conjunta y de 
manera participativa, 
integrando esfuerzos 
para la consecutión de 
metas institucionales 
comunes. 

Coopera 	en 
	

distintas 
situaciones 	y 	comparte • 
información. 
Aporta sugerencias, ideas y 
opinioneS. 
Expresa expectativas positivas 
del equipo o de los miembros 
del mismo. 
Planifica las propias acciones 
teniendo 	en 	cuenta 	la 
repercusión de las mismas para 
la consecución de los objetivos 
grupales. 
Establece diálogo directo con 
los miembros del equipo que 
permita.  compartir información e 
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iDEFINICJOWD,E 	-• . 	. 

Entender y aplicar los - 
conocimientos técnicos 
del área de desempeño 
Y 	mantenerlos 
actualizados. 

CONDUCTÁS. 
• al0000 

Capta y asiMila con facilidad 
conCeptos e información. 
Aplica el conocimiento técnico a 
las actividades cotidianas. 
Analiza la información de 
acuerdo con las necesidades de 
la organización. 
Comprende 	las 	aspectos 
técnicos y los aplica al desarrollo 
de procesos y procedimientos en 
los que está involucrado. 
Resuelve problemas utilizando 
sus 'conocimientos técnicos de 
su especialidad y garantizando 

:h1Otjet-ÁI  
GIA 

ideas én condiciones de respeto 
y cordialidad. 
Respeta criteribS dispares y 
distintas opiniones del equipó. 

Ofrece respuestas alternatival. 
Aprovecha. las oportunidades y 
problemas para dar soluciones 
novedosas. 
Desarrolla nuevas formas de 
hacer y tetnologías. 
Busca nuevas alternativas de 
solución y se arriesga a romper 
esquemas tradicionales. 
Inicia acciones para Superarlas 
obstáculos y alcanzar metas 
específicas. 

VCOÑIP,ITÉKÍG 
nr-t 	• 	-g,j,;( • MPÉlhice4P 

Creatividad 
	

e Generar y desarrollar 
innovación 
	nuevas 	ideas, 

conceptos, métodos y 
soluciones. 

NIVEL TÉCNICO 

-COMPETENOIA 

Experticia 
Técnica 
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indicadores 	y 	estándares 
establecidos. 
Identifica 	claramente 	los 
Objetivos del grupo y orienta su 
trabajo a la consecución de los 
mismos. 	. 
Colabora con otros para la 
realización de actividadeg y 
metas grupales. 
Propone y encuentra formas 
nuevas y eficaces de hacer laá 
cosas.. 
Es recursivo. 
Es práctico. 
Busca nuevas alternativas de 
solución. 
Revisa permanentemente " los 
procesós y procedimientos paria 
optimizar los resultados. 

• 

NIVEL ASISTENCIAL 

" 	, CCIsilFIETENCOV •• 
Manejo de 	Manejar con respeto 
Información 	las 	informaciones 

personales 	e 
institucionales dé que 
dispone. 

225 

la 
AS7Ó'ÓIADAg ',/ • 

Evade temas que indagan sobre 
información confidencial. 
Recoge 	sólo 	información 
imprescindible para el desarrollo 
de la tarea. 
Organiza y guarda -  de forma 
adecuada la información a su 
cuidado, teniendo en cuenta las 
normas legales y de la 
organización. 
No hace pública información 
laboral o de lás personas que 

Trabajo 	en Trabajar con otros para 	— 
equipo 	 conseguir 	Metas 

comunes 

Creatividad 
	

e Presentar ideas y 
innovación 	métodos novedosos y 

concretarlos 	en 
acciones. 
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-OMPETENtiA • córyiptIttÑCIA' 	 aCiPMÁI.  • 
pueda afectar la organización o 
las personas. 
Es capaz de discernir qué se 
puede hacer público y qué nb. 
Transmite inforn1ación oportuna 
y Objetiva. 

Acepta y se adapta fácilmente.a 
los cambios. 
Responde al cambio con 
flexibilidad. 
Promueve el carribio. 

Acepta instrucciones aunque 
difiera de ellas. 
Realiza los cometidos y tareas 
del puesto de trabajo. 
Acepta la supervisión constante. 
Realiza funciones orientadas a 
apoyar la acción de otros 
miembros de la organización. 

Escucha con interés a las 
personas 	y 	capta 	las 
preocupaciones, intereses y 
necesidades de los demás. 
Transmite eficazmente las ideas, 
sentimientos e información 
impidiendo con ello malos 
entendidos 	o 	situaciones 
confusas que puedan generar 
conflictos. 

Adaptación 
cambio 

Disciplina 

al Enfrentarse 	con 
flexibilidad 	 y 
versatilidad 	a 
situaciones 	nuevas 
para 	aceptar 	los 
cambios positiva y 
constructivamente. 

Adaptarse a las 
politicas institucionales 
y buscar información 
de los cambios en la 
autoridad competente. 

Relaciones 
Interpersonales 

Establecer y mantener 
relaciones de trabajo 
amistosas y positivas, 
basadas 	en 	la 
comunicación abierta y 
fluida y .en el respeto 
por los demás. 
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COMU 

Dado en Popayán, a los 10 di s del m 

ÚMILASE 

e juni de dos mil quince (2015), 

4 Elaboro Cenario R 
Reviso Secretario General 

FRANCIS 
Al 

ENTES MENESES 
Ide Municipal cg 

COMPETENCIA 

Colaboración 

DE r I N ICION:DEIrA 

COMPETENCIA:' 
Cooperar con los — 
demás con el fin de 
alcanzar los objetivos 
institucionales. 

CONDUCTAS 
ASOCIADAS " 

Ayuda al logro de los objetivos 
articulando sus actuaciones 
con los demás. 
Cumple los compromisos que 
adquiere. 
Facilita la labor de sus 
superiores y compañeros de 
trabajo. 

  

ARTICULO 18. El presente Decreto rige a partir de la fecha de su promulgación 
y deroga las normas que le sean contrarias. 

e 
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Por el cual se modifica el decreto 20151100004595 del 10 de junio de 2015. 

El ALCALDE' MUNICIPAL DE POPAYÁN - CAUCA, en ej_rcicio de sus atribuciones 
constitucionales y legales, en especial las conferidas por el numeral 7° del artículo 315 
de la Constitución Política de Colombia, los artículos 13 y 28 del Decreto Ley 785 de 2005 
y el Decreto 2484 de 2014 y el artículo 16 del Decreto 20151100004595 del 10 de junio 
de 2015 

CONSIDERANDO: 

Que se expidió el Decreto 20151100004595 del 10 de junio de 2015. 

Que el artículo 315 de la CP, en su numeral 7, establece que corresponde al Alcalde 
Municipal crear, suprimir o fusionar los empleos de sus dependencias, señalarles 
funciones especiales. 

Que se hace necesario realizar un ajuste al Manual de1  Funciones, Requisitos y 
Competencias Laborales Generales para los empleos de la ¡Administración Central del ! 
Municipio. 

DECRETA: 

ARTÍCULO 1°.- El artículo 13 del Decreto 20151100004595 se modifica en el aparte de 
requisitos de estudio y experiencia que quedara así: 

NIVEL DIRECTIVO 

1. IDENTIFICACION 
NIVEL Directivo 
Denominación del empleo Secretario de Despacho 
Código: 020 
Grado 01 
No cargos : 1 
Dependencia : Secretaria General 
Cargo Jefe inmediato : Alcalde 

4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

4.1.- Estudios: 

Área del conocimiento: 	Ciencias Sociales y Humanas ó 
Administración ó Ingeniería 

Núcleo Básico del conocimiento: Derecho y Afines, Psicología 
Ingeniería Industrial. 

Administración, 

   

DECRETO No. ( 20151120010615 ) Fecha 31-12-2015 
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Núcleo Básico del conocimiento Derecho y Afines, 
Economia, Administración, contaduría 

Ák 

Título universitario en cualquiera de las siguientes Disciplinas: Derecho, Administración 
de Empresas, Administración Pública, Contaduría, Economíal 

4.2.- Experiencia: 3 años de Experiencia Profesional 

NIVEL DIRECTIVO 
1. IDENTIFICACIÓN 
NIVEL Directivo 
Denominación del empleo Secretario de  DesEacho 
Código: 020 
Grado : 01 
8No cargos : 1 
Dependencia : Secretaría de Tránsito 
Cargo Jefe inmediato : Alcalde 

4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

4.1.- Estudios: 

Área del conocimiento: Ciencias Sociales y Humanas ó 
Economía, Administración, contaduría ó 
Ingeniería 

Núcleo Básico del conocimiento: Derecho y Afines, 
Economía, Administración, contaduría 
Ingeniería Civil ó Industrial 

Título universitario en cualquiera de las siguientes Disciplinas: Derecho, Administración 
de Empresas, Administración Pública, Ingeniería Civil, Ingeniería Industrial 

4.2.- Experiencia: 3 años de Experiencia Profesional 

NIVEL DIRECTIVO 
1. IDENTIFICACIÓN 
NIVEL Directivo 
Denominación del empleo Secretario de Despacho 
Código: 020 
Grado : 01 
No cargos - 1 
Dependencia : Secretaría de Infraestructura 
Cargo Jefe inmediato: Alcalde 
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Fecha 31-12-2015 
No cargos : 1 
Dependencia : Secretaría de Salud 
Cargo Jefe inmediato : Alcalde 

4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

4.1.- Estudios: 

Área del conocimiento: 	Ciencias de la salud 
Administración 

Núcleo Básico del conocimiento: Bacteriología, Enfermería, Medicina, Nutrición y 
dietética, Odontología, Optometria, salud pública 
Administración de Empresas, Administración Pública 

Titulo universitario en cualquiera de las siguientes Disciplinas: Bacteriología, Enfermería, 
Medicina, Nutrición y dietética, Odontología, Salud pública, Administración de Empresas, 
Administración pública. 

4.2.- Experiencia: 3 años de Experiencia profesional 

NIVEL DIRECTIVO 
1. IDENTIFICACION 

NIVEL Directivo 
Denominación del empleo Secretario de Despacho 
Código: 020 
Grado : 01 
No cargos : 1 
Dependencia : Secretaria del Deporte y la Cultura 
Cargo Jefe inmediato : Alcalde 

4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

4.1.- Estudios: 

Área del conocimiento: 	Ciencias de la educación 
Ciencias sociales y humanas 
Economía, Administración, Contaduría y afines 

Núcleo Básico del conocimiento: Educación 
Derecho 
Administración, Contaduría, Economía 

Título universitario en cualquiera de las siguientes Disciplinas: Derecho, Ciencia política, 
Geografía, Historia, Educación, Administración de empresas, Administración pública, 
Contaduría, Economía. 

4.2.- Experiencia: 3 años de Experiencia profesional 

DECRETO No. 20151120010615 
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DECRETO No. 	20171120000025 
	

Fecha: 02-01-2017 

"Por el cual se modifica parcialmente el decreto No 20151100004595 de 2015. 

EL ALCALDE MUNICIPAL DE POPAYÁN 

En uso de sus atribuciones constitucionales y legales, en especial las consagradas en 
el artículo 315 de la Constitución Política, en la ley 136 de 1994, modificada por la ley 
1551 de 2012, y el artículo 16 del Decreto 20151100004595 de 2015 

CONSIDERANDO 

Que mediante el Decreto 20151100004595 de 2015, se definió el ajuste al Manual 
Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales de los diferentes 
empleos de la Planta de Personal de la administración central del Municipio de Popayán 
el cual es necesario modificar, según lo contemplado en el artículo 16 de la norma en 
comento. 

En mérito de lo expuesto, 
DECRETA: 

ARTÍCULO PRIMERO: Modificar el artículo 16 el Decreto 20151100004595 de 2015 en lo 
que tiene que ver con los requisitos de estudio y experiencia del Secretario de despacho 
020-01 adscrito a la Secretaría del Deporte y la Cultura los cuales quedaran así: 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios: 

Área del conocimiento: Bellas Artes 
Ciencias de la educación 
Ciencias sociales y humanas 
Economía, Administración, Contaduría y afines 
Ingeniería, Arquitectura, Urbanismo y afines 

Núcleo Básico del conocimiento: 
Título universitario en cualquiera de las siguientes Disciplinas: 

Artes plásticas visuales y afines, Diseño, Música, Publicidad y afines 

Educación 

Antropología, bibliotecología, Ciencia política, Relaciones internacionales, Comu-

nicación Social, Periodismo y afines, Deportes, Educación Fisica' y Recreación, 
Derecho y afines, Filosofía Teología y afines, Geografía, Historia, Lenguas Mo-
dernas, Literatura, Psicología, Sociología Trabajo Social 

Administración, Contaduría Pública, Economía 

Arquitectura y afines, Ingeniería Civil y afines, Ingeniería de sistemas, telemática 

y afines, Ingeniería electrónica telecomunicaciones y afines, Ingeniería Industrial 
y afines 
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Experiencia: 
3 años de Experiencia profesional 

ARTÍCULO SEGUNDO: Equivalencias entre Estudios y Experiencia: Los requisitos que 
-‘asa"artfáretiblalite'dét-rétálib 	pocrlát-rsTraTrifrazinnireritáirrdrábgéaó." rlár - 

funciones y las responsabilidades de cada empleo, podrán compensarse aplicando las 
equivalencias que establece el decreto 785 de 2005 o las normas que las modifiquen o 
sustituyan. 

ARTÍCULO TERCERO: El presente Decreto rige a partir de su expedición, publíquese y cúm-
plase. 

Proyectó Cebarlo Rodriguez 
Revisó: Alba Lucia Otero Ochá— 

PUBLIQUESE Y CÚMPLASE 
ry, 

. CESAR CRISTIAN GÓMEZ 9ASTRO 
Alcalde 
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"Por el cual se crea el cargo de Inspector de Tránsito y Transporte de la Planta de Perso-
nal del Municipio de Popayán" 

La Alcaldesa Encargada de Popayán — Cauca, en ejercicio de sus atribuciones 
constitucionales y legales, en especial las conferidas por el numeral 7° del Articulo 315 
de la Constitución Política de Colombia, Artículo 11 del Decreto 121 del 17 de septiembre 
de 2001, Ley 769 de 2002 (Código Nacional de Tránsito), Ley 909 de 2004, Artículos 13, 
28 y 32 del Decreto Ley 785, Decreto 2539 de 2005, Decreto 2484 de 2014 y la Ley 1801 
de 2016, y Decreto municipal 20171100000915 del 15 de marzo de 2017, 

CONSIDERANDO: 

Que en desarrollo de lo dispuesto por el articulo 24 de la Constitución Politica, todo 
colombiano tiene derecho a circular libremente por el territorio nacional, pero está sujeto 
a la intervención y reglamentación de las autoridades para garantía de la seguridad y 
comodidad de los habitantes, especialmente de los peatones y de los discapacitados 
físicos y mentales, para la preservación de un ambiente sano y la protección del uso 
común del espacio público. 

Que de acuerdo a lo establecido en el articulo 315 de la Constitución Nacional, son 
atribuciones del Alcalde, Crear, suprimir o fusionar los empleos de sus dependencias, 
señalarles funciones especiales y fijar sus emolumentos con arreglo a los acuerdos 
correspondientes. 

Que las autoridades de tránsito promoverán la difusión y el conocimiento de las 
disposiciones contenidas en la Ley. 

Que los principios rectores de la Ley son: seguridad de los usuarios, calidad, oportunidad, 
cubrimiento, libertad de acceso, plena identificación, libre circulación, educación y 
descentralización. 

Que la Ley 909 de 2004 y su reglamentario Decreto 785 de 2005, establecen los criterios 
de orden técnico para definir las situaciones administrativas a tener en cuenta en la 
función pública. 

Que existe en el Municipio y está vigente el Manual de Funciones contenidas en el 
Decreto 20151100004595 del 10 de junio de 2015, dentro del cual existen los cargos de 
Inspector de Policia Urbano Código 234, Grado 01, Nivel Profesional, dependientes de la 
Secretaria de Gobierno, pero no existe el cargo de Inspector de Tránsito y Transporte, 
cargo que se hace necesario crear para atender los requerimientos judiciales de 
secuestro de bienes muebles (vehículos), en cumplimiento de la norma. 

xl Que el Decreto 785 del 17 de marzo de 2005, "Por el cual se establece el sistema de 
nomenclatura y clasificación y de funciones y requisitos generales de los empleos 
de las entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 
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2.2.- DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 
Atender, tramitar y responder en forma oportuna los requerimientos judiciales relacio-
nados con diligencias de embargo y secuestro de vehículos automotores de jurisdic-
ción del Municipio de Popayán. 
Apoyar los procesos de comportamientos contrarios en la parle que el mismo lo re-
quiera 

e) Prestar apoyo en todo lo relacionado con los programas y capacitaciones destinados 
a educar los ciudadanos. 
Dar trámite oportuno a los derechos de peticiones que presenten los usuarios dentro 
de los términos de ley, afines con funciones del cargo. 
Asistir a las capacitaciones impartidas por las entidades competentes necesarias para 
el desempeño del cargo. 
Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre derechos, de-
beres, prohibiciones, inhabilidades, incompatibilidades y conflicto de intereses. 
Llevar un archivo conforme las normas del Archivo General de la Nación en forma 
ordenada y de fácil consulta, de todas las actuaciones y diligencias relacionadas con 
sus funciones. 
Desempeñar las demás funciones que sean asignadas por el jefe inmediato dentro 
del marco de sus funciones y competencias. 
Recibir quejas, reclamos y denuncias que le sean presentadas y trasladarlas a la au-
toridad correspondiente para los trámites pertinentes. 
Coordinar con las autoridades de tránsito las actividades tendientes al mejoramiento 
de los procesos inherentes al tema de tránsito y transporte. 
Responder por la confiabilidad, oportunidad y calidad de los trabajos asignados, pre-
parar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad 
y periodicidad requeridas. 

I) Cumplir con los compromisos laborales concertados para la evaluación del desem-
peño. 

m) Asistir y participar, en representación del Municipio o de la Secretaria de Tránsito, 
según sea el caso, en reuniones o comités de carácter oficial, cuando sea convocado 

delegado por el jefe inmediato. 
Apoyar los procesos de capacitación y contribuir con la redacción de contenidos y 
diseño de los documentos. 
Participar en las reuniones y grupos de trabajo que se conformen para el diseño eje-
cución de proyectos puntuales, necesarios en el municipio, en razón de sus funciones. 
Contribuir con los procesos que conlleven a la optimización de las funciones del área 
a la cual se encuentre vinculado. 
Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer la corres- 
pondiente entrega en la Oficina de Recursos Fisicos para su descargue en el A23, 
Responder por la adecuada conservación, organización, uso y manejo de los docu-
mentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones. 
Recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de acuerdo 
con las Tablas de Retención Documental que apliquen para la secretaria u oficina con 

,.‘ . 	el objeto de garantizar la continuidad de la gestión pública; en caso de ser trasladado 
desvinculado de la Administración Municipal según sea el caso. 

Fecha 21-03-2017 



DEFINICIÓN DE LA, ' 
COMFiÉTENCIA " 

_ ,CÓMPETENCIA: 

CONDUCTAS 	- 

-ASOCIADAS • . 	 . 

Alcoklis 

"--;) 

itsin 

do Popayán 

ALCALDIA DE POPAYAN GTH 112 

SECRETARIA GENERAL 

Versión: 07 

Página 5 de 7 

11 11 11 11 1111 11 

DECRETO No. ( 20171120001025  ) Fecha 21-03-2017 

Transparencia 	Hacer uso responsable 
y claro de los recursos 
públicos, eliminando 
cualquier discrecionali-
dad indebida en su uti-
lización y garantizar el 
acceso a la información 
gubernamental. 

Compromiso con Alinear el propio com- 
la Organización 	portamiento a las nece- 

sidades, prioridades y 
metas organizaciona-
les. 

Realiza todas las acciones nece-
sarias para alcanzar los objetivos 
propuestos enfrentando los obs-
táculos que se presentan. 
- Atiende y valora las necesidades y 
peticiones de los usuarios y de ciu-
dadanos en general. 

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

Da respuesta oportuna a las ne-
cesidades de los usuarios de confor-
midad con el servicio que ofrece la 
entidad. 

Establece diferentes canales de 
comunicación con el usuario para 
conocer sus necesidades y propues-
tas y responde a las mismas. 

Reconoce la interdependencia 
entre su trabajo y el de otros. 

Proporciona información veraz, 
objetiva y basada en hechos. 

Facilita el acceso a la informa-
ción relacionada con sus responsa-
bilidades y con el servicio a cargo de 
la entidad en que labora. 

Demuestra imparcialidad en sus 
decisiones. 

Ejecuta sus funciones con base 
en las normas y criterios aplicables. 

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

Promueve las metas de la orga-
nización y respeta sus normas. 

Antepone las necesidades de la 
organización a sus propias necesi-
dades. 

Apoya a la organización en situa-
ciones difíciles. 

Demuestra sentido de pertenen-
cia en todas sus actuaciones. 

Orientación 	al 
usuario y al ciu-
dadano 

Dirigir las decisiones y 
acciones a la satisfac-
ción de las necesida-
des e intereses de los 
usuarios internos y ex-
ternos, de conformidad 
con las responsabilida-
des públicas asignadas 
a la entidad. 
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ARTICULO TERCERO: El presente Decreto rige a partir de la fecha de su publicación y 
deroga todas las normas que le son contrarias. 

Dada en Popayán a los 21-03-2017 

PUBLIQUESE Y CÚMPLASE 

@uchi 
CLAUDIA XIMENA GARCIA NAVIA 

Alcaldesa ( E ) 

Proyectó: Cenario Rodríguez Hernández. Oficina Talento Humano 
Revisó Alba Lucia Otero Ochoa. Secretaria Generalos-j01 

Victor Andres Rodriguez Parra. Jefe Oficina Jurídica 
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DECRETO No. ( 20171120001025 ) 
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

NIVEL TÉCNICO 

Fecha 21-03-2017 

COMPETENCIA 
DEFINICIÓN DE LA 

COMPETENCIA 

CONDUCTAS 

ASOCIADAS 

   

Creatividad e in- Presentar ideas y mé- 
novación 	todos novedosos y 

concretarlos en accio-
nes. 

Capta y asimila con facilidad con-
ceptos e información. 
Aplica el conocimiento técnico a 
las actividades cotidianas. 

Analiza la información de 
acuerdo con las necesidades de 
la organización. 

Comprende los aspectos técni-
cos y los aplica al desarrollo de 
procesos y procedimientos en los 
que está involucrado. 

Resuelve problemas utilizando 
sus conocimientos técnicos de su 
especialidad y garantizando indi-
cadores y estándares estableci-
dos. 

Identifica claramente los objeti-
vos del grupo y orienta su trabajo 
a la consecución de los mismos. 

Colabora con otros para la reali-
zación de actividades y metas 
grupares. 
Propone y encuentra formas nue-
vas y eficaces de hacer las co-
sas. 
Es recursivo. 
Es práctico. 

Busca nuevas alternativas de so-
lución. 

Revisa permanentemente los 
procesos y procedimientos para 
optimizar los resultados. 

Experticia 
nica 

Téc- Entender y aplicar los 
conocimientos técnicos 
del área de desempeño 
y mantenerlos actuali-
zados. 

Trabajo 
	

en Trabajar con otros para 
equipo 
	

conseguir metas comu- 
nes. 



ASOCIADAS • 
	• 

-DEFINICIÓN DÉLA 	 CONDUCTAS 
COMPETENCIA.. •  

Cumple con oportunidad en fun-
ción de estándares, objetivos y me-
tas establecidas por la entidad, las 
funciones que le son asignadas. 

Asume la responsabilidad por 
sus resultados. 

Compromete recursos y tiempos 
para mejorar la productividad to-
mando las medidas necesarias para 
minimizar los riesgos. 

COMPETENCIA 

Orientación a 

Resultados 

Realizar funciones y 
cumplir los compromi-
sos organizacionales 
con eficacia y calidad. 
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Fijar dentro de los plazos establecidos por la ley, los compromisos laborales. 
Las demás que le señalen la Constitución, la Ley, las Ordenanzas y los Acuerdos Mu-
nicipales. 

3. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

Código Nacional de Tránsito (Ley 762 de 2002) 
Plan de Desarrollo Municipal 
Conocimiento del Código Nacional de Policía y Convivencia 
Código de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo 
Excelentes relaciones interpersonales 
Constitución Política de Colombia. 
Conocimiento y manejo del Código General del Proceso 

4.-. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Educación 

Titulo de formación Tecnológica o título de formación Técnica Profesional ó tres (3) 
años de educación superior en Derecho. 

Experiencia: 

2 años de Experiencia relacionada 

ARTÍCULO SEGUNDO: Las competencias comunes y comportamentales para el cargo en 
mención serán las siguientes' 

COMPETENCIAS COMUNES 
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2004", dispuso que las autoridades territoriales .deberán fijar en los respectivos 
manuales específicos las competencias laborales y los requisitos, entre otros, para el 
Nivel Técnico (13.2.4), integrado por la siguiente nomenclatura y clasificación especifica 
de empleos (Art. 19): Código 312 Denominación del empleo Inspector de Tránsito y 
Transporte. 

Que el articulo 27 del referido Decreto expresa que las autoridades territoriales 
competentes deben adecuar la Planta de Personal y el Manual Especifico de Funciones 
y de Requisitos con sujeción a la nomenclatura ya la clasificación de emplecis por niveles, 
a las funciones, competencias y requisitos generales descritas en el mismo, siendo 
obligatorio señalar las competencias laborales y requisitos para el ejercicio de los 
empleos que conforma la Planta de Personal. 

Que la Ley 1801 de 2016, que comenzó a regir a partir del 30 de enero de 2017, en el 
Parágrafo 1° del Artículo 206 dispone: ''Los inspectores de Policía no ejercerán funciones ni 
realizarán diligencias jurisdiccionales por comisión de los jueces, de acuerdo con las normas 
especiales sobre la materia." 

En el Manual Específico de Funciones y Requisitos, deberán señalar las competencias 
para los empleos que conforman su planta de personal, así como las funciones. 

Por lo expuesto, 

DECRETA: 

ARTiCULO PRIMERO: Créase el Cargo de Inspector de Tránsito y Transporte, Nivel 
Técnico, Código 312, Grado 02, perteneciente al Grupo de la Secretaría de Tránsito, de 
acuerdo a la siguiente información: 

1. 	IDENTIFICACION 

Nivel. Técnico 
Denominación del Empleo: Inspector de Tránsito y 

Transporte 
Código: 312 . 
Grado Salarial: 02 
No. de Empleos uno (1) 
Dependencia: Secretaria de Tránsito 

2.- CONTENIDO FUNCIONAL 
2.1.- PRorsósito GENERAL 

Cargo del Nivel Técnico relacionado con el trámite de los requerimientos judiciales 
relacionados embargo y secuestre de vehículos automotores. 
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DECRETO No. ( 20151120010615 ) 

NIVEL DIRECTIVO 

Fecha 31-12-2015 

1. IDENTIFICACIÓN 
NIVEL Directivo 
Denominación del empleo Jefe Oficina 
Cóctígo: 006 
Grado: 02 
No cargos : 1 
Dependencia : Umata 
Cargo Jefe inmediato :  Alcalde 

4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

4.1.- Estudios: 

Área del conocimiento: 	Agronomía, veterinaria y afines 
-Ingeniería y afines 
Ciencias sociales y humanas 
Econornia, Administración, Contaduría y afines 

Núcleo Básico del conocimiento: Educación 
Derecho 
Administración, Contaduría, Economía 

Título universitario en cualquiera de las siguientes Disciplinas: Agronomía, Medicina 
veterinaria, Zootecnia, Ingeniería Agrícola o Forestal, Ingeniería Agroindustrial, Ingeniero 
de alimentos, Ingeniería agronómica, Ingeniería pecuaria, Ingeniería ambiental, sanitaria. 

4.2.- Experiencia: 3 años de Experiencia profesional 

ARTICULO 2. El presente Decreto rige a partir de la fecha de 
las normas que le sean contrarias. 

COMUNI 	 MPLASE 

u promulgación y deroga 

Dado en Popayán, a los treinta y un 	 mes de diciembre de Dos Mil Quince 
(2015). 

FRANCIS 	ENTES MENESES 
lea e Municipal 

Proyecto: Dr. Cenario Rodriguez 
Reviso: Dr. Reinaldo José Muñoz 
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4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

4.1.- Estudios: 

Área del conocimiento: 	Ingeniería, Arquitectura 

Núcleo Básico del conocimiento Arquitectura y afines 
Ingeniería Civil 

Título universitario en cualquiera de las siguientes Disciplinas 
Civil, 

42.- Experiencia: 3 años de Experiencia Profesional 

NIVEL DIRECTIVO 

Fecha 31-12-2015 

Arquitectura Ingeniería 

1. IDENTIFICACIÓN 
NIVEL Directivo 
Denominación del empleo Secretario de Despacho 
Código: 020 
Grado: 0 
No cargos : 1 
Dependencia: — Secretada de Educación 
Cargo Jefe inmediato: Alcalde 

4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

4.1.- Estudios: 

Área del conocimiento: 	Matemáticas y ciencias naturales 
Ciencias de la educación 
Ciencias sociales y humanas 
Economía, Administración, Contaduría y afines 

Núcleo Básico del conocimiento: Biología, Microbiologia y afines 
Educación 
Derecho 
Administración, Contaduría, Economía 

Título universitario en cualquiera de las siguientes Disciplinas: Biología, Derecho, Ciencia 
política, Geografía, Historia, Educación, Administración de empresas, Administración 
pública, Contaduría, Economía. 

4.2.- Experiencia: 3 años de Experiencia profesional 

NIVEL DIRECTIVO 
1. IDENTIFICACIÓN 
NIVEL Directivo 
Denominación del empleo 
código: 

Secretario de Despacho 
020 

Grado: 01 
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Título universitario en cualquiera de las siguientes Disciplinas: Derecho, Psicología, 
Administración de Empresas, Administración Pública, Econornía o Contaduría. 

4.2.- Experiencia: 3 años de Experiencia profesional 

NIVEL DIRECTIVO 

1. IDENTIFICACIÓN 
NIVEL Directivo 
Denominación del empleo Secretario de Despacho 
Código: 020 
Grado : 0 
No cargos : 1 
Dependencia : Secretaría de Hacienda 
Cargo Jefe inmediato : Alcalde 

4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

4.1.- Estudios: 

Área del conocimiento: 	Ciencias Sociales y Humanas ó 
Economía, Administración, contaduría 

Núcleo Básico del conocimiento: Derecho y Afines, 
Economía, Administración, Contaduría y afines. 

Titulo universitario en cualquiera de las siguientes Disciplinas: Derecho, Administración 
de Empresas, Administración Pública, Administración Financiera, Economía o Contaduría 

4,2.- Experiencia: 3 años de Experiencia profesional 

NIVEL DIRECTIVO 
1. IDENTIFICACIÓN 
NIVEL Directivo I 
Denominación del empleo 
Código: 

Secretado de Despacho 
020 

Grado: 01 .... 
No Cargos I 
Dependencia : Secretaría de Gobierno  
Cargo Jefe inmediato : Alcalde 

4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

4.1.- Estudios: 

Área del conocimiento: 
	

Ciencias Sociales y Humanas 
Económía, Administración, contaduría y afines 

DECRETO No. ( 20151120010615 ) 
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DECRETO No. ( 20171120001035 ) 
	

Fecha 23-03-2017 

Por el cual se modifica parcialmente el decreto Número 20151100004595 de 2015. 

EL ALCALDE DE POPAYÁN: En ejercicio de sus atribuciones constitucionales y legales, 
en especial las consagradas en el artículo 315 de la Constitución Política, en la ley 136 
de 1994, modificada por la ley 1551 de 2012, Decreto 785 de 2005, Ley 909 de 2004 y 
reglamentarios, y la Ley 1801 de 2016 

CONSIDERANDO 

Que la Ley 909 de 2004 y su reglamentario Decreto 785 de 2005, establecen los criterios 
de orden técnico para definir las situaciones administrativas a tener en cuenta en la 
función pública. 

Que mediante el Decreto 20151100004595 de 2015, se definió el ajuste al Manual 
Específico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales de los diferentes 
empleos de la Planta de Personal de la Administración Central del Municipio de Popayán. 

Que el Gobierno Nacional, expidió la Ley 1801 de 2016, que comenzará a regir a partir 
del 30 de enero de 2017, en el Parágrafo 1° del Artículo 206 dispone: "Los inspectores de • 
Policía no ejercerán funciones ni realizarán diligencias jurisdiccionales por comisión de los jueces, 
de acuerdo con las normas especiales sobre la materia." 

Que existe en el municipio y está vigente el Manual de Funciones contenidas en el 
Decreto 20151100004595 del 10 de junio de 2015, dentro del cual existen los cargos de 
Inspector de Policía Urbano Código 234, Grado 01, Nivel Profesional, dependientes de la 
Secretaría de Gobierno. 

Que en el Manual Específico de Funciones y Requisitos, deberá señalarse las 
competencias para los empleos que conforman su planta de personal, así como las 
funciones. 

Que teniendo en cuenta la Ley 1801 de 2016 por la cual se expide el Código Nacional de 
Policía y Convivencia, es necesario modificar el Decreto 20151100004595 de 2015, 
mediante el cual, se definió el ajuste al Manual Específico de Funciones, Requisitos y 
Competencias Laborales de los diferentes empleos de la Planta de Personal de la 
administración central del Municipio de Popayán el cual debe ajustarse, según lo 
contemplado en el artículo 16 de la norma en comento. 

En mérito de lo expuesto, 

DECRETA: 

ARTÍCULO PRIMERO: Modificar el artículo 16 el Decreto 20151100004595 de 2015 en 
lo que tiene que ver con las funciones y requisitos de los inspectores de policía urbano 
234-01 adscritos a la Secretaría de Gobierno Municipal, los cuales quedaran así: 
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DECRETO No. ( 20171120001035 ) 
	

Fecha 23-03-2017 

1. 	IDENTIFICACIÓN 

Nivel: Profesional 
Denominación del Empleo: ' Inspector de Policía Urbano 
Código: 234 	

._ 

Grado Salarial: , 01 
No. de Empleos Cuatro (4) 
Dependencia: . Secretaría de Gobierno 

2.- CONTENIDO FUNCIONAL 

2.1.- PROPÓSITO GENERAL 

Velar por el cumplimiento de la norrnatividad que garantice el bienestar comunitario y la 
convivencia ciudadana 	- 

2.2.- DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

INSPECTORES DE POLICIA URBANA 3 CARGOS 

1. Conciliar para la solución de conflictos de convivencia, cuando sea procedente. 
2. Conocer de los comportamientos contrarios a la convivencia en materia de seguridad, 
tranquilidad, ambiente y recursos naturales, derecho de reunión, protección a los bienes 

.y privacidad, actividad económica, urbanismo, espacio público y libertad de circulación. 
3. Ejecutar la orden de reltitución, en casos de tierras comunales. 
4. Conócer, en única instancia,, de la aplicación de las siguientes medidas correctivas: 
a) Reparación de daños materiales de muebles o inm-uebles. 
b)_Expulsión de domicilio. 

Prohibición de ingreso a ádtividad que involucra aglomeraciones de público complejas 
o no corn plejas. 

Decomiso. 	 , 
5. Conocer en primera instancia de la aplicación de las siguientes medidas correctivas: 

Suspensión de construcción &demolición. 
Demolición de obra. 
Construcción, cerramiento, reparación o mantenimiento de inmueble. 
Reparación de daños materiales por perturbación a la posesión y tenencia de 

inmuebles. 
Restitución y protección de biehes inmuebles, diferentes a los descritos en el numeral 

17 del artículo 205. 
Restablearniento del'idereCrio de servidumbre y reparación de daños materiales. 
Remoción de bienes, en las infracciones urbanísticas. 
Multas. 
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Fecha 23-03-2017 

Dada en Popayán a los 23-03-2017 
PUBLI UESE Y CÚ 

CESAR CRIS lAtiGOME 
Alcalde 

Proyectó: Cenario Rodríguez. Oficina Talento Humano 
Revisó: Dra. Alba Lucia Otero Ochoa. Secretaria Genera121? 
Revisó: Dr. Víctor Andrés Rodríguez Parra. Jefe Oficina Aselora'Júrídi 

DECRETO No. ( 20171120001035 ) 

Responder por la adecuada conservación, organización, uso y manejo de los 
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones. 

Recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de acuerdo 
con las Tablas de Retención documental que apliquen para la Secretaria u oficina con el 
objeto de garantizar la continuidad de la Gestión Pública; en caso de ser trasladado o 
desvinculado de la Administración Municipal según sea el caso. 
21.- Las demás que le señalen la Constitución, la ley, las ordenanzas y los acuerdos. 

3. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

e 	1.- Plan de desarrollo municipal 
Normas sobre Descongestión de despachos judiciales 
Conocimiento del Código Nacional de policía y convivencia 
Normas sobre conciliación 
Conocimiento y manejo del Código General del Proceso 
Conocimiento y manejo del Código Civil 
Código de procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo 

4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

4.1.- Estudios: 

Área del conocimiento: 	Ciencias sociales y humanas 
Núcleo Básico del conocimiento: Derecho y afines 
Título Universitario en Derecho. 

4.2.- Experiencia: 

2 años de Experiencia profesional. 
e 

ARTÍCULO SEGUNDO: Equivalencias entre Estudios y Experiencia: Los requisitos que 
trata el presente decreto no podrán ser disminuidos, sin embargo de acuerdo con las 
funciones y las responsabilidades de cada empleo, podrán compensarse aplicando las 
equivalencias que establece el decreto 785 de 2005 o las normas que las modifiquen o 
sustituyan. 

ARTÍCULO TERCERO: El presente Decreto rige a partir de su expedición, publíquese y 
cúmplase. 
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DECRETO No. ( 20171120001445 ) 
	

Fecha 24-04-2017 

"Por el cual se modifica parcialmente el decreto No 20151100004595,de 2015. 

EL ALCALDE MUNICIPAL DE POPAYÁN 

En ejercicio de sus atribuciones constitucionales y legales, en especial las consagradas 
en el artículo 315 de la Constitución Politica, en la ley 136 de 1994, modificada por la 
ley 1551 de 2012, y el artículo 16 del Pecreto 20151100904595 de 2015 

CONSIDERANDO 

Que mediante Decreto Municipal 264 de 2004, so crea el grupo de Control Disciplinario 
Interno y se asignan sus funciones. 

Que mediante Decreto 247 de 2008, se modifica el Decreto 264 de 2004 y se deroga la 
Resolución SEM 0052 de 2003. 

Que la Ley 909 de 2004 y su reglamentario Decreto 785 de 2005, establecen los criterios 
de orden técnico para definir las situaciones administrativas 	tener en cuenta en la 
función pública. 

Que mediante el Decreto 20151100004595 de 2015, se definió el ajuste al Manual 
Específico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales de los diferentes 
empleos de la Planta de Personal de la administración central del Municipio de Popayán, 
expedido mediante Decreto 583 de 2009. 	 • 

Que en el Manual Específico de funciones y requisitos, deberán señalarse las 
competencias para los empleos que conforman su planta de personal, así como las 
funciones. 

Que con base en lo dispuesto en el Decreto 20151100004595 de 2015, se hace n'ecesario 
modificar el artículo 16 de la citada norma con el fin de actualizar a la dinámica 
administrativa un cargo de la planta administrativa del Municipio de Popayán. 

Que mediante Decreto 20161120143204 del 28 de octubre de 2016, se acepta la renuncia 
presentada mediante oficio 2016113043338:2 del 14 de octubre de 2016, por la Doctora 
María del Carmen Ordoñez de Bustamante identificada con cédula N° 34523374 al cargo 
de Profesional Especializado 222-03, el cual venía desempeñando, razón por la cual, 
dicho cargo, queda en vacancia definitiva. 

En mérito de lo expuesto, 

DECRETA: 

ARTICULO 1°.- ASIGNAR al cargo de Profesional Especializado 222- 03 de la planta 
Central del Municipio de Popayán, cargo que en el momento se encuentra en vacancia 
definitiva, las siguientes funciones: 
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Fecha 24-04-2017 

L 	IDENTIFICACION DEL CARGO 

1. IDENTIFICACIÓN 
NIVEL Profesional 
Denominación del empleo Profesional Especializado 
Código: 222 
Grado: 03 
No cargos: 1 
Dependencia: Secretaría General 
Cargo Jefe inmediato: 'Coordinador de la unidad de Control Interno 

Disciplinario 

II. PROPOSITO GENERAL 

Ejercer la potestad disciplinaria de la cual es titular. el Estado, al interior de la 
Administración Municipal con el fin de asegurar el cumplimiento de lo establecido en el 
Código Único Disciplinario. 

III DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

Atender público en materia de información jurídica, relacionada con las 
investigaciones disciplinarias adelantadas, contra servidores públicos del Municipio de 
Popayán. 

Recepcionar las quejas instauradas en contra de los servidores públicos del Municipio 
de Popayán, estudiar si hay mérito para proseguir con la indagación preliminar o inhibirse 
y suscribir el respectivo auto. 

Suscribir los autos de apertura de indagación preliminar, investigación disciplinada, 
evaluación de la investigación, sustanciar pliego de cargos y fallos de primera Instancia, 
para la firma del Coórdinador de la unidad de Control Interno Disciplinario. 

Elaborar y suscribir los diferentes autos interlocutorios, comunicaciones, notificaciones 
personales, informes a los diferentes entes de control, citaciones, respuestad a derechos 
de petición y antecedentes disciplinarios. 

Recaudar las pruebas que se requieran para determinar la existencia o inexistencia 
de la falta disciplinaria, recaudando las pruebas, recepcionando testimonios, versiones 
libres, recaudo documental y realizando las visitas especiales requeridas Proyectar las 
providencias (autos y fallos) que se expidan dentro del proceso disciplinario. 

Notificar las providencias (autos y fallos) en los términos señalados en la Ley 734 ,de 
2002. 

Actuar como Director de Audiencia, en los procesos verbales y proyectar el fallo 
OS\ 	conforme a lo preceptuado con la ley 734 de 2002. 

V 
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Expedir y suscribir, los certificados de antecedentes disciplinarios de los servidores 
públicos del Municipio de Popayán. 

Reportar oportunamente las sanciones al SIR! (Sistema de Información y Registro de 
Sanciones e Inhabilidades) de la Procuraduría General de la Nación. 

Rendir informes sobre la gestión adelantada cuando sean requeridos por el 
Coordinador de la Unidad de Control Interno Disciplinario y/o otras autoridades 
competentes. 

Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer la 
correspondiente entrega en la oficina de recursos físicos para su descargue en el A23.. 

Asistir y participar, en representación del Municipio de Popayán, en reuniones o co-
mités de carácter oficial, cuando sea delegado por el señor Alcalde. 

Dar trámite y respuestas a las peticiones, quejas, reclamos, solicitudes y derechos 
de petición;  dando una respuesta oportuna en los términos establecidos en la Ley. 

Responder por la confiabilídad, oportunidad y calidad de los trabajos asignados, pre-
parar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y 
periodicidad requeridas. 

Fijar dentro de los plazos establecidos por la Ley, los compromisos láborales, y efec-
tuar la evaluación del desempeño de los servidores públicos de carrera administrativa 
adscritos a su despacho y reportarlas debidamente notificadas para su inclusión en la 
historia laboral. 

Cumplir con los objetivos y metas concertadas para la evaluación del desempeño.- 

Apoyar los procesos de capacitación y contribuir con la redacción de contenidos y 
diseño de los documentos tendientes a brindar información sobre los procesos del área 
de trabajo donde se encuentra vinculado. 

'18.- Responder por la adecuada conservación, organización, uso y manejo de los 
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones. ' 

19.= Recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de acuerdo 
con las Tablas de Retención documental que apliquen para la Secretaria u oficina con el 
objeto de garantizar la continuidad de la Gestión Pública; en caso de ser trasladado o 
desvinculado de la Administración Municipal según sea el caso. 

20.- Las demás que le sean asignadas por norma legal y/o autoridad competente 

IV. COMPETENCIAS 



COMPETENCIA 
DEFINICIÓN DE LA 

COMPETENCIA 

CONDUCTAS 

ASOCIADAS 

Orientación a 
resultados 

. 

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

- 	Cumple con 	oportunidad 	en 	función -de 
estándares, objetivos y metas establecidas por la 
entidad, las funciones que le son asignadas. 
- 	Asume 	la 	responsabilidad 	por 	sus 
resultados. 
- 	Compromete 	recursos 	y 	tiempos 	para 
mejorar la productividad tomando las medidas 
necesarias para minimizar los riesgos. 
-. 	Realiza todas las acciones necesarias para 
alcanzar los objetivos propuestos enfrentando 
los obstáculos que se presentan. 

Orientación al 
usuario y al 
ciudadano 

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

- 	Atiende y valora las necesidades y peticiones 
de los usuarios y de ciudadanos en general.. 
- 	Considera las necesidades de los usuarios al 
diseñar proyectos o servicios.,. 
- 	Da respuesta oportuna a las necesidades de 
les usuarios de conformidad con el servicio que 
ofrece la entidad. 
- 	Establece 	. 	diferentes 	canales 	de 
comunicación con el usuario para conocer sus 
necesidades y propuestas y responde a las 
mismas. 	 , 
- 	Reconoce 	la, interdependencia 	entre 	su 
trabajo y el de otros. 

Transparencia Hacer uso responsable y 
claro de los recursos 
públicos, eliminando 
cualquier discrecionalidad 
indebida en su utilización Y 
garantizar el acceso a la 
información gubernamental. 

- 	Proporciona información veraz, objetiva y 
basada en hechos. 
- 	-Facilita 	el 	acceso 	a 	la 	información 
relacionada con sus responsabilidades icon el 
servicio a cargo de la entidad en que labora. 
- 	Demuestra imparcialidad en sus decisiones. 
_ 	Ejecuta sus funciones 	con 	base en 	las' 
normas y criterios aplicables. 
- 	Utiliza los recursos de 	la entidad . para el 
desarrollo de las labores y la 	prestación del 
servicio. 

Compromiso con 
la Organización 

. 	Alinear el propio 
comportamiento a las 
necesidades, prioridades y 
melas.organizacionales. 

- 	Promueve las metas de la organización y 
respeta sus normas. 
- 	,Antepone 	las 	necesidades 	da 	' la 
organización a sus propias necesidades. 
- 	Apoya 	a 	la 	organización 	en 	situaciones 

' 	M'enes. 
- 	Demuestra sentido de pertenencia en todas 
sus actuaciones. 	. 

f r's•-• 
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COMPETENCIA 

, 
DEFINICIÓN DE LA 

COMPETENCIA 

CONDUCTAS , 

ASOCIADAS 
, 

Aprendizaje 
Continuo 

Adquirir y desarrollar 
permanentemente 

'conocimientos, destrezas y 
habilidades, con el fin de 
mantener altos estándares 
de eficacia organizacional. 

Aprende de la experiencia de otros y de ,la 
propia. 

- 	Se adapta y aplica nuevas tecnologías que se 
implanten en la organización. 

_ 	Aplica los conocimientos adquiridos a los 
desafíos que- se presentan en el desarrollo 
del trabajo. 

- 	Investiga, indaga y profundiza en los temas 
de su entorne o área de desempeño. 

- 	Reconoce 	las -  propias 	limitaciones 	y 	las 
necesidades de mejorar su preparación. 

- 	Asimila 	nueva 	información 	y 	la 	aplica 
correctamente. 	 - 	• 	‘ 

Experticia 
profesional 

Aplicar el conocimiento-  
profesional en la resolución 
de problemas y transferirlo 
a su entorno laboral. 

	

- 	Analila de un modo sistemático y racional los 
aspectos 	del 	trabajo, 	basándose 	en 	la 

	

' 	información relevante. 	 . 

	

- 	Aplica reglas básicas y conceptos complejos 
aprendidos. 	 . 

	

- 	Identifica y reconoce con facilidad las causas 
de los problemas y sus posibles soluciones. 

	

- 	Clarifica datos o situaciones complejas. 

	

- 	Planea, organiza y ejecuta múltiples tareas 
tendientes 	a 	alcanzar 	resultados 
institucionales. 

Trabajo en 	- 
equipo y 
colaboración 

Trabajar con otros de 
forma conjunta y de 
manera participativa, 
integrando esfuerzos para 
la consecución de metas 	, 
institucionales comunes. 

- 	Coopera en distintas situaciones y comparte 
información. 

.- 	Aporta sugerencias, ideasy opiniones. 
_ 	Expresa expectativas positivas del equipo o 

de los miembros del mismo., 
_ 	Planifica las propias acciones teniendo en 

cuenta la repercusión de las mismas para la 
consecución de los objetivos grupales. 

- 	Establece diálogo directo con los miembros 
del equipo que permita compartir información 
e 	ideas 	en 	condiciones 	de 	respeto 	y 
cordialidad. 	 . 

- 	Respeta 	criterios 	dispares 	y 	- distintas 
opiniones del equipo. 

Creatividad e 
innovación 

Generar y desarrollar 
nuevas ideas;  Conceptos. 
métodos y soluciones. 

- 	Ofrece respuestas alternativas. 	 . 
.- 	Aprovecha las oportunidades y problemas 

para dar soluciones novedosas. 
- 	Desarrolla 	nuevas 	formas 	de 	hacer 	y 

tecnolog las. 	 . 	. 	. 
- 	Busca nuevas alternativas de solución 'y se 

arriesga a romper esquemas tradicionales. 
- 	Inicia acciones para superar los obstáculos y 

alcanzar metas especificas. 

CA A 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1.-Ley 734 de 2002 — Código Único Disciplinario 
Ley 1437 de 2011 — Código de Procedimiento Administrativo y de lo 

Contencioso Administrativo. 
Ley 80 de 1993 y sus Decretos Reglamentarios. 

4.'- Decreto 1510 de 2013. 
Ley 1801 de 2016 Nuevo Código de policía. 
Plan de Ordenamiento Territorial 
Ley 599 de 200 Código Penal 
Ley 906 de 2004 
Ley 1437 de 2011 Código de 'Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso 

Administrativo (Cpaca) 
Ley 1564 de 2012 (Código General.del proceso) 
Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos 
Ley 610 de 2000 de Responsabilidad Fiscal 
Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Petición 
Constitución Política de Colombia 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios 
Área del Conocimiento: Ciencias Sociales y Humanas 
Núcleo Básico del Conocimiento: Derecho. 
Título Universitario: Título de posgrado, en cualquiera de las áreas relacionadas con 
el cargo 

Experiencia: 
4 años de Experiencia Profesional relacionada. 

ARTICULO 2°: Equivalencias entre Estudios y Experiencia: Los requisitos que trata el 
presente decreto no podrán ser disminuidos, sin embargo de acuerdo con las funciones 
y las responsabilidades de cada empleo, podrán compensarse aplicando las 
equivalencias que establece el decreto 785 de 2005 o las normas que las modifiquen o 
sustituyan. 

ARTICULO 30. El presente Decreto rige a partir de la fecha de su promulgación. 
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Por el cual se modifica parcialmente el decreto Número 20151100004595 de 2015. 

EL ALCALDE DE POPAYÁN: En ejercicio de sus atribuciones constitucionales y legales, 
en especial las consagradas en el artículo 315 de la Constitución Política, en la ley 136 
de 1994, modificada por la ley 1551 de 2012, Decreto 785 de 2005, Ley 909 de 2004 y 
reglamentarios, y la Ley 1801 de 2016 

CONSIDERANDO 

Que la Ley 909 de 2004 y su reglamentario Decreto 785 de 2005, establecen los criterios 
de orden técnico para definir las situaciones administrativas a tener en cuenta en la 
función pública. 

Que mediante el Decreto 20151100004595 de 2015, se definió el ajuste al Manual 
Específico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales de los diferentes 
empleos de la Planta de Personal de la Administración Central del Municipio de Popayán. 

Que el Gobierno Nacional, expidió la Ley 1801 de 2016, que comenzará a regir a partir 
del 30 de enero de 2017, en el Parágrafo 1° del Artículo 206 dispone: "Los inspectores de 
Policía no ejercerán funciones ni realizarán diligencias jurisdiccionales por comisión de los jueces, 
de acuerdo con las normas especiales sobre la materia." 

Que existe en el municipio y está vigente el Manual de Funciones contenidas en el 
Decreto 20151100004595 del 10 de junio de 2015, dentro del cual existen los cargos de 
Inspector de Policía Urbano Código 234, Grado 01, Nivel Profesional, dependientes de la 
Secretaría de Gobierno. 

Que en el Manual Específico de Funciones y Requisitos, deberá señalarse las 
competencias para los empleos que conforman su planta de personal, así como las 
funciones. 

Que teniendo en cuenta la Ley 1801 de 2016 por la cual se expide el Código Nacional de 
Policía y Convivencia, es necesario modificar el Decreto 20151100004595 de 2015, 
mediante el cual, se definió el ajuste al Manual Específico de Funciones, Requisitos y 
Competencias Laborales de los diferentes empleos de la Planta de Personal de la 
administración central del Municipio de Popayán el cual debe ajustarse, según lo 
contemplado en el artículo 16 de la norma en comento. 

En mérito de lo expuesto, 

DECRETA: 

ARTÍCULO PRIMERO: Modificar el artículo 16 el Decreto 20151100004595 de 2015 en 
lo que tiene que ver con las funciones y requisitos de los inspectores de policía urbano 
234-01 adscritos a la Secretaría de Gobierno Municipal, los cuales quedaran así: 

1 11011 
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1. 	IDENTIFICACIÓN 

Nivel: Profesional 
Denominación del Empleo: Inspector de Policía Urbano 
Código: 234 
Grado Salarial: 01 
No. de Empleos Cuatro (4) 
Dependencia: Secretaría de Gobierno 

2.- CONTENIDO FUNCIONAL 

2.1.- PROPÓSITO GENERAL 

Velar por el cumplimiento de la normatividad que garantice el bienestar comunitario y la 
convivencia ciudadana 

2.2.- DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

INSPECTORES DE POLICIA URBANA 3 CARGOS 

1. Conciliar para la solución de conflictos de convivencia, cuando sea procedente. 
2. Conocer de los comportamientos contrarios a la convivencia en materia de seguridad, 
tranquilidad, ambiente y recursos naturales, derecho de reunión, protección a los bienes 
y privacidad, actividad económica, urbanismo, espacio público y libertad de circulación. 
3. Ejecutar la orden de restitución, en casos de tierras comunales. 
4. Conocer, en única instancia, de la aplicación de las siguientes medidas correctivas: 

Reparación de daños materiales de muebles o inmuebles. 
Expulsión de domicilio. 
Prohibición de ingreso a actividad que involucra aglomeraciones de público complejas 

o no complejas. 
Decomiso. 

5. Conocer en primera instancia de la aplicación de las siguientes medidas correctivas: 
Suspensión de construcción o demolición. 
Demolición de obra. 
Construcción, cerramiento, reparación o mantenimiento de inmueble. 
Reparación de daños materiales por perturbación a la posesión y tenencia de 

inmuebles. 
Restitución y protección de bienes inmuebles, diferentes a los descritos en el numeral 

17 del artículo 205. 
Restablecimiento del derecho de servidumbre y reparación de daños materiales. 
Remoción de bienes, en las infracciones urbanísticas. 
Multas. 1 
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i) Suspensión definitiva de actividad. 
Propiciar el bienestar de la comunidad tendiente a la convivencia ciudadana, la 

seguridad, la tranquilidad y la salubridad públicas, preservando los derechos, libertades 
y garantías fundamentales. 

Recibir quejas, reclamos y denuncias que le sean presentadas y trasladarlas a la 
autoridad correspondiente para los trámites pertinentes. 

Responder por la confiabilidad, oportunidad y calidad de los trabajos asignados, 
preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad 
y periodicidad requeridas. 
9. Cumplir con los compromisos laborales concertados Para la evaluación del 
desempeño. 

Asistir y participar, en representación del Municipio o de la Secretaría de Gobierno, 
según sea el caso, en reuniones o comités de carácter oficial, cuando sea convocado o 
delegado por el jefe inmediato. 

Apoyar los procesos de capacitación y contribuir con la redacción de contenidos y 
diseño de los documentos. 

Participar en las reuniones y grupos de trabajo que se conformen para el diseño y 
ejecución de proyectos puntuales, necesarios en el municipio, en razón de sus funciones 
y profesión. 

Contribuir con los procesos que conlleven a la optimización de las funciones del área 
a la cual se encuentren vinculados. 

Formular procedimientos que de acuerdo con sus conocimientos y experiencia, 
optimicen y simplifiquen las actividades que se realizan. 

Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer la 
correspondiente entrega en la oficina de recursos físicos para su descargue en el A23. 

Responder por la adecuada conservación, organización, uso y manejo de los 
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones. 

Recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de acuerdo 
cbn las Tablas de Retención documental que apliquen para la Secretaria u oficina con el 
objeto de garantizar la continuidad de la Gestión Pública; en caso de ser trasladado o 
desvinculado de la Administración Municipal según sea el caso. 

Fijar dentro de los plazos establecidos por la Ley, los compromisos laborales, y 
efectuar la evaluación del desempeño de los servidores públicos de carrera administrativa 
adscritos a su despacho y reportarlas debidamente notificadas para su inclusión en la 
historia laboral. 

Realizar todas y cada una de sus acciones atendiendo los conceptos de autocontrol 
y auto evaluación. 

Las demás que le señalen la Constitución, la ley, las ordenanzas y los acuerdos. 

INSPECCION DE POLICIA URBANA — CASA JUSTICIA 

Llevar a efecto actos de conciliación, Actas de compromiso, Actas de acuerdo entre 
los usuarios que previamente lo soliciten. 

Asistir y participar, en representación del Municipio o de la Dependencia, según sea el 
caso, en reuniones o comités de carácter oficial, cuando sea convocado o delegado por 
el jefe inmediato. 
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3. Apoyar los procesos de capacitación y contribuir clon la redacción de contenidos y 
diseño de los documentos. 
4. Garantizar la aplicación de estrategias y métodos de control interno que promuevan la 
calidad, eficiencia y eficacia en todos los órdenes. 
5. Programar, coordinar y controlar las actividades, recursos y al grupo de funcionarios 
asignados, asesorando su desarrollo, la aplicación de técnicas de trabajo adecuadas y el 
efectivo cumplimiento. 
6. Propiciar el bienestar de la comunidad tendiente a la convivencia ciudadana, la 
seguridad, la tranquilidad y la salubridad públicas, preservando los derechos, libertades 
y garantías fundamentales. 
7. Conocer en primera instancia de la aplicación de las siguientes medidas correctivas: 

Suspensión de construcción o demolición; 
Demolición de obra. 
Construcción, cerramiento, reparación o mantenimiento de inmueble. 
Reparación de daños materiales por perturbación a la posesión y tenencia de 

inmuebles. 
Restitución y protección de bienes inmuebles, diferentes a los descritos en el numeral 

17 del artículo 205. 
Restablecimiento del derecho de servidumbre y reparación de daños materiales. 
Remoción de bienes, en las infracciones urbanísticas. 
Multas. 

Suspensión definitiva de actividad. 
8. Recepcionar quejas y practicar las pruebas, constataciones, verificaciones, 
inspecciones judiciales. 
9. Sustentar y Expedir autos y sentencias, oficiar, pronunciarse mediante providencia, en 
los procesos que así lo requieran. 
10. Resolver oposiciones en diligencias, recursos, derechos de petición, tutelas, 
imposición de sanciones y tramitar los despachos comisorios remitidos por otras 
autoridades. 
11. Atender al público que solicite protecciones policivas. 
12. Dar respuesta a tutelas, acciones populares y a usuarios que así lo requieran. 
13. Aplicar y replicar los Métodos alternativos de solución de conflictos en todas las 
actuaciones. 
14. Realizar diligencias de conciliación, mediación, acuerdos, concertaciones, ante los 
usuarios de tal forma que permita dirimir los conflictos que a diario se presentan y dar 
una solución negociada a los mismos. 
15. Mantener bajo supervisión, el cuidado de los bienes colocados a disposición del 
despacho. 
16. Realizar visitas de campo cuando se presente, un conflicto que lo amerite y esté en 
peligro una vida. 
17. Todas las funciones inherentes a la coordinación de Casa de Justicia. 
18. Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer la 
correspondiente entrega en la oficina de recursos físicos para su descargue en el A23. 
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Responder por la adecuada conservación, organización, uso y manejo de los 
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones. 

Recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de acuerdo 
con las Tablas de Retención documental que apliquen para la Secretaria u oficina con el 
objeto de garantizar la continuidad de la Gestión Pública; en caso de ser trasladado o 
desvinculado de la Administración Municipal según sea el caso. 
21.- Las demás que le señalen la Constitución, la ley, las ordenanzas y los acuerdos. 

3. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

Plan de desarrollo municipal 
Normas sobre Descongestión de despachos judiciales 
Conocimiento del Código Nacional de policía y convivencia 
Normas sobre conciliación 
Conocimiento y manejo del Código General del Proceso 
Conocimiento y manejo del Código Civil 
Código de procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo 

4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

4.1.- Estudios: 

Área del conocimiento: 	Ciencias sociales y humanas 
Núcleo Básico del conocimiento: Derecho y afines 
Título Universitario en Derecho. 

110 	4.2.- Experiencia: 

2 años de Experiencia profesional. 

ARTÍCULO SEGUNDO: Equivalencias entre Estudios y Experiencia: Los requisitos que 
trata el presente decreto no podrán ser disminuidos, sin embargo de acuerdo con las 
funciones y las responsabilidades de cada empleo, podrán compensarse aplicando las 
equivalencias que establece el decreto 785 de 2005 o las normas que las modifiquen o 
sustituyan. 

ARTÍCULO TERCERO: El presente Decreto rige a partir de su expedición, publíquese y 
cúmplase. 

Dada en Popayán a los 23-03-2017 
PUBLITESE Y CU FA 

fl k itst". 
CESAR CRISTIAMGOME 

Alcalde 

Proyectó: Cenario Rodríguez. Oficina Talento Humano 
Revisó: Dra. Alba Lucia Otero Ochoa. Secretaria General, air/ 	\\a\ 
Revisó: Dr. Víctor Andrés Rodríguez Parra. Jefe Oficina Ases-ora'Jürídi 

xr" 
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DECRETO No. ( 20171120001515 ) 
	 Fecha 02-05-2017 

DECRETO No. 20171120001515 

"Por el cual se crean unos cargos en la Planta de Personal del Municipio de Popayán" 

El Alcalde de Popayán — Cauca, en ejercicio de sus atribuciones constitucionales y 
legales, en especial las conferidas por el numeral 7° del Artículo 315 de la Constitución 
Política de Colombia, Artículo 11 del Decreto 121 del 17 de septiembre de 2001, Ley 909 
de 2004, Artículos 13, 28 y 32 del Decreto Ley 785, Decreto 2539 de 2005, Decreto 2484 

de 2014, Decreto 1083 de 2015, la Ley 1801 de 2016 y 

CONSIDERANDO: 

Que de acuerdo a lo establecido en el artículo 315 de la Constitución Nacional, son 
atribuciones del Alcalde. Crear, suprimir o fusionar los empleos de sus dependencias, 
señalarles funciones especiales y fijar sus emolumentos con arregio a los acuerdos 
correspondientes. 

Que los principios rectores de la Ley son: seguridad de los usuarios, calidad, oportunidad, 
cubrimiento, libertad de acceso, plena identificación, libre circulación, educación y 

descentralización 

Que la Ley 909 de 2004 y su reglamentario Decreto 785 de 2005, establecen los criterios 
de orden técnico para definir las situaciones administrativas a tener en cuenta en la 

función pública. 

Que existe en el Municipio y está vigente el Manual de Funciones contenidas en el 
Decreto 20151100004595 del 10 de junio de 2015, dentro del cual existen cuatro (04) 
cargos de Inspector de Policía Urbano Código 234, Grado 01, Nivel Profesional, 
dependientes de la Secretaría de Gobierno, cargos que no son suficientes para atender 
las obligaciones que misionalmente le corresponde al Municipio como entidad territorial y 
que es necesario aumentarlos para conocer y atender los comportamientos contrarios a 
la convivencia en materia de ambiente, recursos naturales, urbanismo y espacio público. 

Que el Decreto 785 del 17 de marzo de 2005, "Por el cual se establece e/ sistema de 

nomenclatura y clasificación y de funciones y requisitos generales de los empleos 
de las entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 

2004", dispuso que las autoridades territoriales deberán fijar en los respectivos manuales 
específicos las competencias laborales y los requisitos, entre otros, para el Nivel 
Profesional (13.2.3), integrado por la siguiente nomenclatura y clasificación específica de 
empleos (Art. 18): Código 234 Denominación del empleo Inspector de Policía Urbano. 

Que el articulo 27 del referido Decreto expresa que las autoridades territoriales 
competentes deben adecuar la Planta de personal y el manual específico de funciones y 



	

(1, 	a., 
, 1 ei Pn 

	

' 	._, 

\ 
Alcaldía de Popayán 

ALCALDIA DE POPAYAN eTH 112 

SECRETARIA GENERAL 

Versión: 07 

Página 2 de 8 

II 

  

II 

   

III II DI 

  

II II II 

      

II 

   

                

                  

                     

DECRETO No. ( 20171120001515 ) 
	

Fecha 02-05-2017 

de requisitos con sujeción a la nomenclatura y a la clasificación de empleos por niveles, 
a las funciones, competencias y requisitos generales descritas en el mismo, siendo 
obligatorio señalar las competencias laborales y requisitos para el ejercicio de los 
empleos que conforma la Planta de Personal. 

Que la Ley 1801 de 2016, que rige a partir del 30 de enero de 2017, en el Parágrafo 1° 
del Artículo 206 dispone: "Los inspectoreS de Policía no ejercerán funciones ni realizarán 
diligencias jurisdiccionales por comisión de los jueces, de acuerdo con las normas 
especiales sobre la materia." 

Que en el parágrafo 2°, de la misma Ley, establece que cada alcaldía tendrá el número 
de inspectores de Policía que el Alcalde considere necesario, para una rápida y cumplida 
prestación de la función de Policía en el municipio. 

Que en el mismo parágrafo, establece que habrá inspecciones de Policía permanentes 
durante veinticuatro (24) horas en las ciudades capitales de departamento, en los 
distritos, y en los municipios que tengan una población superior a los cien mil habitantes 
como es el caso de la Ciudad de Popayán. 

Que en el Manual Específico de Funciones y Requisitos, deberán señalar las 
competencias para los empleos que conforman su planta de personal, así como las 
funciones. 

Que es necesario ampliar el número de Inspectores de Policía Urbanos con el objeto de 
cumplir los requerimientos de tipo legal. 

Por lo expuesto, 

DECRETA: 

ARTÍCULO PRIMERO: Créase Tres (03) cargos de Inspector de Policía Urbano, Nivel 
Profesional, Código 234, Grado 01, de acuerdo a la siguiente información: 

PRIMER CARGO 

1. 	IDENTIFICACIÓN 

Nivel: Profesional 
Denominación del Empleo: Inspector de Policía Urbano 
Código: 234 
Grado Salarial: 01 
No. de Empleos a Proveer: . Tres (3) 
Dependencia: Secretaría de Gobierno 
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Fecha 02-05-2017 

2.- CONTENIDO FUNCIONAL 

2.1.- PROPÓSITO GENERAL 

Velar por el cumplimiento de la normatividad que garantice el bienestar comunitario y la 
convivencia ciudadana, buen comportamiento e integridad urbanística. 

2.2.- DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 
INSPECTORES DE POLICIA URBANA 

1. Conciliar para la solución de conflictos de convivencia, cuando sea procedente. 
2. Conocer de los comportamientos contrarios a la convivencia en materia de seguridad, 
tranquilidad, ambiente y recursos naturales, derecho de reunión, protección a los bienes 
y privacidad, actividad económica, urbanismo, espacio público y libertad de circulación. 
3. Ejecutar la orden de restitución, en casos de tierras comunales. 
4. Conocer, en única instancia, de la aplicación de las siguientes medidas correctivas: 

Reparación de daños materiales de muebles o inmuebles; 
Expulsión de domicilio; 
Prohibición de ingreso a actividad que involucra aglomeraciones de público complejas 

o no complejas; 
Decomiso. 

5. Conocer en primera instancia de la aplicación de las siguientes medidas correctivas: 
Suspensión de construcción o demolición; 
Demolición de obra; 
Construcción, cerramiento, reparación o mantenimiento de inmueble; 
Reparación de daños materiales por perturbación a la posesión y tenencia de 

inmuebles; 
Restitución y protección de bienes inmuebles, diferentes a los descritos en el numeral 

17 del artículo 205; 
Restablecimiento del derecho de servidumbre y reparación de daños materiales; 
Remoción de bienes, en las infracciones urbanísticas; 
Multas; 

Suspensión definitiva de actividad. 
6. Diseñar e implementar acciones que prevengan la violación de las normas urbanística 
de planeación y ordenamiento territorial del Municipio 
7. Imponer la medida de suspensión de la construcción o demolición y solicitar a las 
empresas de servicios públicos domiciliarios la suspensión de los servicios 
correspondientes si no hubiese habitación cuando se trate de terrenos no aptos o sin 
previa licencia 
8. Recibir quejas, reclamos y denuncias que le sean presentadas y trasladarlas a la 
autoridad correspondiente para los trámites pertinentes. 
9. Responder por la confiabilidad, oportunidad y calidad de los trabajos asignados, 
preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad  
y periodicidad requeridas. 

11) 
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DECRETO No. ( 20171120001515 ) 
	

Fecha 02-05-2017 

Cumplir con los objetivos y metas concertadas para la evaluación del desempeño. 
Asistir y participar, en representación del Municipio o de la Secretaría de Gobierno, 

según sea el caso, en reuniones o comités de carácter oficial, cuando sea convocado o 
delegado por el jefe inmediato. 

Apoyar los procesos de capacitación y contribuir con la redacción de contenidos y 
diseño de los documentos. 

Participar en las reuniones y grupos de trabajo que se conformen para el diseño y 
ejecución de proyectos puntuales, necesarios en el municipio, en razón de sus funciones 
y profesión. 

Contribuir con los procesos que conlleven a la optim zación de las funciones del área 
a la cual se encuentren vinculados. 

Formular procedimientos que de acuerdo con sus conocimientos y experiencia, 
optimicen y simplifiquen las actividades que se realizan. 

Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer la 
correspondiente entrega en la oficina de recursos físicos para su descargue en el A23. 

Responder por la adecuada conservación, organización, uso y manejo de los 
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones. 

Recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de acuerdo 
con las Tablas de Retención documental que apliquen para la Secretaria u oficina con el 
objeto de garantizar la continuidad de la Gestión Pública; en caso de ser trasladado o 
desvinculado de la Administración Municipal según sea el caso. 

Fijar dentro de los plazos establecidos por la Ley, los compromisos laborales, y 
efectuar la evaluación del desempeño de los servidores públicos de carrera administrativa 
adscritos a su despacho y reportarlas debidamente notificadas para su inclusión en la 
historia laboral. 
20. Las demás que le señalen la Constitución, la ley, las ordenanzas y los acuerdos. 

3. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1.- Plan de Desarrollo Municipal 
2.- Plan de Ordenamiento Territorial 
3.- Normatividad Ambiental 
3.- Conocimiento del Nuevo Código de Policía (Ley 1801 de 2016) 
4.- Normas sobre Conciliación 
5.- Ley Generál de Archivo 

4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

4.1.- Estudios: 
Área del conocimiento: Ciencias sociales y humanas 
Núcleo Básico del conocimiento Derecho 
Título universitario en Derecho. 

4.2.- Experiencia: 
2 años de Fxperiencia profesional, de los cuales uno en actividades propias de Policía& 
y/o actividades urbanísticos. 
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DECRETO No. ( 20171120001515 ) 

ARTÍCULO SEGUNDO: Las competencias comunes y comportamentales para el cargo 
en mención serán las siguientes: 

COMPETENCIAS COMUNES 

COMPETENCIA DEFINICIÓN DE LA 
	

CONDUCTAS 

COMPETENCIA 
	

ASOCIADAS 

Orientación a 

resultados 

Orientación 	al 
usuario y al ciu-
dadano 

Cumple con oportunidad en fun-
ción de estándares, objetivos y me-
tas establecidas por la entidad, las 
funciones que le son asignadas. 

Asume la responsabilidad por 
sus resultados. 

Compromete recursos y tiempos 
para mejorar la productividad to-
mando las medidas necesarias para 
minimizar los riesgos. 

Realiza todas las acciones nece-
sarias para alcanzar los objetivos 
propuestos enfrentando los obs-
táculos que se presentan. 

Atiende y valora las necesidades 
y peticiones de los usuarios y daciu-
dadanos en general. 

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

Da respuesta oportuna a las ne-
cesidades de los usuarios de confor-
midad con el servicio que ofrece la 
entidad. 

Establece diferentes canales de 
comunicación con el usuario para 
conocer sus necesidades y propues-
tas y responde a las mismas. 

Reconoce la interdependencia 
entre su trabajo y el de otros. 

Proporciona información veraz, 
objetiva y basada en hechos. 

Facilita el acceso a la informa-
ción relacionada con sus responsa- 
bilidades y con el servicio a cargo dex. 

o 
la entidad en que labora. 

Realizar funciones y 
cumplir los compromi-
sos organizacionales 
con eficacia y calidad. 

Dirigir las decisiones y 
acciones a la satisfac-
ción de las necesida-
des e intereses.  de los 
usuarios internos y ex-
ternos, de conformidad 
con las responsabilida-
des públicas asignadas 
a la entidad. 

Hacer uso responsable 
y claro de los recursos 
públicos, eliminando 
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

NIVEL PROFESIONAL 

DEFINICIÓN DE LA 
COMPETENCIA COMPETENCIA 

Aprendizaje Con-
tinuo 

Adquirir y desarrollar 
permanentemente co-
nocimientos, destrezas 
y habilidades, con el fin 
de mantener altos es-
tándares de eficacia 
organizacional. 

DECRETO No. ( 20171120001515 ) 
DEFINICIÓN DE LA 

. COMPETENCIA COMPETENCIA 

cualquier discrecionali-
dad indebida en su uti-
lización y garantizar el 
acceso a la información 
gubernamental. 

Fecha 02-05-2017 
CONDUCTAS 

ASOCIADAS 

Demuestra imparcialidad en sus 
decisiones. 
-Ejecuta sus funciones con base en 
las normas y criterios aplicables. 

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

Promueve las metas de la orga-
nización y respeta sus normas. 

Antepone las necesidades de la 
organización a sus propias necesi-
dades. 
Apoya a la organización en situa-

ciones difíciles. 
Demuestra sentido de pertenen-

cia en todas sus actuaciones. 

Compromiso con 
la Organización 

Alinear el propio com-
portamiento a las nece-
sidades, prioridades y 
metas organizaciona-
les. 

CONDUCTAS 

ASOCIADAS 

Aprende de la experiencia de 
otros y de la propia. 
Se adapta y aplica nuevas tec-
nologías que se implanten en la 
organización. 
Aplica los conocimientos adqui-
ridos a los desafíos que se pre-
sentan en el desarrollo del tra-
bajo. 
Investiga, indaga y profundiza 
en los temas de su entorno o 
área de desempeño. 
Reconoce las propias limitacio-
nes y las necesidades de mejo-
rar su preparación. 
Asimila nueva información y la 
aplica correctamente. 
Analiza de un modo sistemático 
y racional los aspectos del tra-
bajo, basándose en la informa-
ción relevante. 

— Aplica reglas básicas y concep-
tos complejos aprendidos. 
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DECRETO No. ( 20171120001515 ) 
DEFINICIÓN DE LA 

COMPETENCIA COMPETENCIA 

Experticia profe- Aplicar el conocimiento 
sional 

	

	 profesional en la reso- 
lución de problemas y 
transferirlo a su en-
torno laboral. 

Creatividad e in- Generar y desarrollar 
novación 	nuevas ideas, concep-. 

tos, métodos y solucio-
nes 

Fecha 02-05-2017 
CONDUCTAS 

ASOCIADAS 

Identifica y reconoce con facili-
dad las causas de los problemas 
y sus posibles soluciones. 
Clarifica datos o situaciones 
complejas. 
Planea, organiza y ejecuta múl-
tiples tareas tendientes a alcan-
zar resultados institucionales. 
Coopera en distintas situacio-
nes y comparte información. 
Aporta sugerencias, ideas y opi-
niones. 
Expresa expectativas positivas 
del equipo o de los miembros 
del mismo. 
Planifica las propias acciones 
teniendo en cuenta la repercu-
sión de las mismas para la con-
secución de los objetivos grupa-
les. 
Establece diálogo directo con 
los miembros del equipo que 
permita compartir información e 
ideas en condiciones de.respeto 
y cordialidad. 
Respeta criterios dispares y dis-
tintas opiniones del equipo. 
Ofrece respuestas alternativas. 
Aprovecha las oportunidades y 
problemas para dar soluciones 
novedosas. 
Desarrolla nuevas formas de ha-
cer y tecnologías. 

— Busca nuevas alternativas de 
solución y se arriesga a romper 
esquemas tradicionales. 

— Inicia acciones para superar los 
obstáculos y alcanzar metas es-
pecíficas. 

Trabajo 	en 
equipo y colabo-
ración 

Trabajar con otros de 
forma conjunta y de 
manera participativa, 
integrando esfuerzos 
para la consecución de 
metas institucionales 
comunes. 
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Fecha 02-05-2017 

ARTICULO TERCERO: El presente Decreto rige a partir de la fecha de su publicación y 

deroga todas las normas que le son contrarias. 

PUBLIQUESE Y CÚMPLASE 

Dado en el Popayán, a los 02-05-2017 

CESAR CRISTIAN GOM Z CASTRO 
Alcalde 

Proyectó: Cenario Rodriguez 
Revisó: Dra, Alba Lucia Otero Ochoa - Secretaria General 

Dr. Juan Carlos Cajiao. Jefe Oficina Asesora Jurídica 
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Popayán, 22-08-2017 	 RadiCaCIÓr1:20171000003715 

DECRETO No 20171000003715 

"Por el cual se modifica parcialmente el Decreto 20171120001515 del 2 de 
Mayo de 2017" 

El Alcalde de Popayán — Cauca, en ejercicio de sus atribuciones Constitucionales 
y Legales, en especial las conferidas por el numeral 7° del Artículo 315 de la 
Constitución Política de Colombia, Artículo 11 del Decreto 121 del 17 de septiembre 
de 2001, Ley 909 de 2004, Artículos 13, 28 y 32 del Decreto Ley 785, Decreto 2539 
de 2005, Decreto 2484 de 2014, Decreto 1083 de 2015, Decreto 648 de 2017, Ley 
1801 de 2016, Decreto 555 de 2017, y 

CONSIDERANDO: 

Que de acuerdo a lo establecido en el artículo 315 de la Constitución Nacional, son 
atribuciones del Alcalde, las de crear, suprimir o fusionar los empleos de sus 
dependencias, señalarles funciones especiales y fijar sus emolumentos con arreglo 
a los acuerdos correspondientes. 

Que la Ley 1801 de 2016, por medio de la cual se expide el Nuevo Código Nacional 
de Policía que se encuentra vigente desde del 30 de enero de 2017, dispuso en el 
Parágrafo 1° del Artículo 206, la necesidad de contar con la estructura funcional 
suficiente para la aplicación normativa vigente. 

Que para dar cumplimiento a lo establecido en la precitada Ley mediante Decreto 
20171120001515 del 2 de Mayo de 2017, el Alcalde de Popayán resuelve crear 
Tres (03) cargos de Inspector de Policía Urbano, Nivel Profesional, Código 234, 
Grado 01, con el fin de dar cumplimiento a la función de policía. 

Que la densidad de acciones consideradas como violatorias de la integridad 
urbanística, contenidas en el artículo 10 del Decreto 555 de 1017, que corrige el 
artículo 135 de la Ley 1801 de 2016, ameritan la creación de una Inspección 
urbanística especializada para atender cada uno de los comportamientos descritos 
como contrarios a la convivencia por ser contrarios a dicha integridad 

Que en la creación de los tres (3) cargos de Inspector de Policía Urbano, Nivel 
Profesional, Código 234, Grado 01 para el municipio de Popayán como medida de 
aplicación de la Ley 1801 de 2016, se les señalaron funciones generales, con 
dependencia directa de la Secretaría de Gobierno y Participación Comunitaria; 
lo que indica que es necesario adecuar las funciones desde las competencias 
atribuidas y las que en la Estructura del Municipio de Popayán se tiene 
funcionalmente asignadas, buscando que no sobrepasen entre unas y otras la 
órbita competencial. 

Que es necesario que uno de los cargos creados se dedique exclusivamente a los 
asuntos urbanísticos regulados en la Ley 1801 de 2016, el Decreto 555 de 2017 y 
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DECRETO No. 20171000003875 

"Por el cual se modifica el artículo primero del Decreto 20171120001035 de 2017" 

El ALCALDE MUNICIPAL DE POPAYÁN — CAUCA (E), en ejercicio de sus atribuciones 
constitucionales y legales, en especial las conferidas por el numeral 7° del artículo 315 
de la Constitución Política de Colombia, los artículos 13 y 28 del Decreto Ley 785 de 2005 
y el Decreto 2484 de 2014. 

CONSIDERANDO: 

Que mediante el Decreto 20171120001035 de 2017 se modificó el artículo 16 del Decreto 
20151100004595 de 2015 en lo que tiene que ver con las funciones y requisitos de los 
inspectores de policía urbano 234-01 adscritos a la Secretaría de Gobierno Municipal. 

Que en el mencionado decreto, dentro de las funciones.del Inspector de Policía de la 
Casa de Justicia se incluyó en el numeral 10 la función de "Resolver oposiciones en 
diligencias, recursos, derechos de petición, tutelas, imposición de sanciones y tramitar 
los despachos comisorios remitidos por otras autoridades." 

Que la Ley 1801 de 2016, que rige a partir del 30 de enero de 2017, en el Parágrafo 1° 
del Artículo 206 dispone: "Los inspectores de Policía no ejercerán funciones ni realizarán 
diligencias jurisdiccionales por comisión de los jueces, de acuerdo con las normas 
especiales sobre la materia." 

Para dar cumplimiento de la previsión del parágrafo 10  del artículo 206 de la Ley 1801 de 
2016 es necesario modificar la función asignada en el numeral 10 al Inspector de Policía 
de la Casa de Justicia, excluyendo de su texto el trámite de los despachos comisorios 
remitidos por otras autoridades. 

Por lo expuesto, 

DECRETA: 

ARTÍCULO PRIMERO: Modificar el artículo primero del Decreto 20171120001035 de 
2017, eliminando la función del numeral 10 del Inspector de Policía asignado a la 
Inspección de Policía Casa de Justicia. 
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DECRETO No 20171000003715 

"Por el cual se modifica parcialmente el Decreto 20171120001515 del 2 de 
Mayo de 2017" 

El Alcalde de Popayán — Cauca, en ejercicio de sus atribuciones Constitucionales 
y Legales, en especial las conferidas por el numeral 7° del Artículo 315 de la 
Constitución Política de Colombia, Artículo 11 del Decreto 121 del 17 de septiembre 
de 2001, Ley 909 de 2004, Artículos 13, 28 y 32 del Decreto Ley 785, Decreto 2539 
de 2005, Decreto 2484 de 2014, Decreto 1083 de 2015, Decreto 648 de 2017, Ley 
1801 de 2016, Decreto 555 de 2017, y 

CONSIDERANDO: 

Que de acuerdo a lo establecido en el artículo 315 de la Constitución Nacional, son 
atribuciones del Alcalde, las de crear, suprimir o fusionar los empleos de sus 
dependencias, señalarles funciones especiales y fijar sus emolumentos con arreglo 
a los acuerdos correspondientes. 

Que la Ley 1801 de 2016, por medio de la cual se expide el Nuevo Código Nacional 
de Policía que se encuentra vigente desde del 30 de enero de 2017, dispuso en el 
Parágrafo 1° del Artículo 206, la necesidad de contar con la estructura funcional 
suficiente para la aplicación normativa vigente. 

Que para dar cumplimiento a lo establecido en la precitada Ley mediante Decreto 
20171120001515 del 2 de Mayo de 2017, el Alcalde de Popayán resuelve crear 
Tres (03) cargos de Inspector de Policía Urbano, Nivel Profesional, Código 234, 
Grado 01, con el fin de dar cumplimiento a la función de policía. 

Que la densidad de acciones consideradas como violatorias de la integridad 
urbanística, contenidas en el artículo 10 del Decreto 555 de 1017, que corrige el 
artículo 135 de la Ley 1801 de 2016, ameritan la creación de una Inspección 
urbanística especializada para atender cada uno de los comportamientos descritos 
como contrarios a la convivencia por ser contrarios a dicha integridad 

Que en la creación de los tres (3) cargos de Inspector de Policía Urbano, Nivel 
Profesional, Código 234, Grado 01 para el municipio de Popayán-, como medida de 
aplicación de la Ley 1801 de 2016, se les señalaron funciones generales, con 
dependencia directa de la Secretaría de Gobierno y Participación Comunitaria; 
lo que indica que es necesario adecuar las funciones desde las competencias 
atribuidas y las que en la Estructura del Municipio de Popayán se tiene 
funcionalmente asignadas, buscando que no sobrepasen entre unas y otras la 
órbita competencial. 

Que es necesario que uno de los cargos creados se dedique exclusivamente a los 
asuntos urbanísticos regulados en la Ley 1801 de 2016, el Decreto 555 de 2017 y 
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DECRETO No. ( 20171000003875 ) 	 Fecha 30-08-2017 

DECRETO No. 20171000003875 

"Por el cual se modifica el artículo primero del Decreto 20171120001035 de 2017" 

El ALCALDE MUNICIPAL DE POPAYÁN — CAUCA (E), en ejercicio de sus atribuciones 
constitucionales y legales, en especial las conferidas por el numeral 7° del artículo 315 
de la Constitución Política de Colombia, los artículos 13 y 28 del Decreto Ley 785 de 2005 
y el Decreto 2484 de 2014. 

CONSIDERANDO: 

Que mediante el Decreto 20171120001035 de 2017 se modificó el artículo 16 del Decreto 
20151100004595 de 2015 en lo que tiene que ver con las funciones y requisitos de los 
inspectores de policía urbano 234-01 adscritos a la Secretaría de Gobierno Municipal. 

Que en el mencionado decreto, dentro de las funciones-del Inspector de Policía de la 
Casa de Justicia se incluyó en el numeral 10 la función de "Resolver oposiciones en 
diligencias, recursos, derechos de petición, tutelas, imposición de sanciones y tramitar 
los despachos comisorios remitidos por otras autoridades." 

Que la Ley 1801 de 2016, que rige a partir del 30 de enero de 2017, en el Parágrafo 1° 
del Artículo 206 dispone: "Los inspectores de Policía no ejercerán funciones ni realizarán 
diligencias jurisdiccionales por comisión de los jueces, de acuerdo con las normas 
especiales sobre la materia." 

Para dar cumplimiento de la previsión del parágrafo 1° del artículo 206 de la Ley 1801 de 
2016 es necesario modificar la función asignada en el numeral 10 al Inspector de Policía 
de la Casa de Justicia, excluyendo de su texto el trámite de los despachos comisorios 
remitidos por otras autoridades. 

Por lo expuesto, 

DECRETA: 

ARTÍCULO PRIMERO: Modificar el artículo primero del Decreto 20171120001035 de 
2017, eliminando la función del numeral 10 del Inspector de Policía asignado a la 
Inspección de Policía Casa de Justicia. 

(3( 
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DECRETO No. ( 20171000003975 ) 
	

Fecha 01-09-2017 

DECRETO No. 20171000003975 

"Por el cual se modifica parcialmente el decreto No 20151100004595 de 2015. 

EL ALCALDE MUNICIPAL DE POPAYÁN 

En uso de sus atribuciones constitucionales y legales, en especial las consagradas en el 
artículo 315 de la Constitución Política, en la ley 136 de 1994, modificada por la ley 1551 
de 2012, el artículo 16 del Decreto municipal 20151100004595 de 2015 y el Decreto 648 
de 2017, y 

CONSIDERANDO 

Que mediante el Decreto 20151100004595 de 2015, se definió el ajuste al Manual 
Específico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales de los diferentes 
empleos de la Planta de Personal de la administración central del Municipio de Popayán 
el cual es necesario modificar, según lo contemplado en el artículo 16 de la norma en 
comento. 

En mérito de lo expuesto, 
DECRETA: 

ARTÍCULO PRIMERO: Modificar el artículo 16 el Decreto 20151100004595 de 2015 en lo 
que tiene que ver con los requisitos de estudio y experiencia del Secretario de despacho 
020-01 adscrito a la Secretaría del deporte y la cultura los cuales quedaran así: 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
Estudios: 

Área del conocimiento: 
	

Ciencias de la educación 
Ciencias sociales y humanas 
Economía, Administración, Contaduría y afines 

Núcleo Básico del conocimiento: 

Título universitario en cualquiera de los núcleos básicos del conocimiento que componen 
las áreas mencionadas anteriormente. 

4.2.- Experiencia: 

3 años de Experiencia en cargos de nivel directivo 
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DECRETO No. ( 20171000003975 ) 
	

Fecha 01-09-2017 

-ARTÍCULO SEGUNDO: Equivalencias entre Estudios y Experiencia: Los requisitos que 
trata el presente decreto no podrán ser disminuidos, sin embargo de acuerdo con las 
funciones y las responsabilidades de cada empleo, podrán compensarse aplicando las 
equivalencias que establece el decreto 785 de 2005 o las normas que las modifiquen o 
sustituyan. 

ARTÍCULO TERCERO: El presente Decreto rige a partir de su expedición, publíquese y 
cúmplase. 

PUBLIQUESE Y CÚMPLASE 

Dado en Popayán, el día 01-09-2017 

CESAR CRISTIA GÓME 
Alcalde de Popay 

CASTRO 
n 

Proyectó: Cenario Rodríguez Hernández. Oficina Talento Humano 
Revisó: Alba Lucia Otero Ochoa. Secretaria General 
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DECRETO No. 20171000005145 de 2017 
(2017-10-31) 

Por el cual se modifica parcialmente el decreto No 20151100004595 de 2015. 

EL ALCALDE MUNICIPAL DE POPAYÁN 

En ejercicio de sus atribuciones constitucionales y legales, en especial las consagradas 
en el artículo 315 de la Constitución Política, en la ley 136 de 1994, modificada por la ley 
1551 de 2012, y el artículo 16 del Decreto 20151100004595 de 2015 

CONSIDERANDO 

Me mediante el Decreto 20151100004595 de 2015, se definió el ajuste al Manual 
Específico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales de los diferentes 
empleos de la Planta de Personal de la administración central del Municipio de Popayán, 
expedido mediante Decreto 583 de 2009. 

En el Manual Específico de funciones y requisitos, se señalan las competencias para los 
empleos que conforman su planta de personal, así como las funciones. 

El servicio al ciudadano(a) constituye la razón de ser de las entidades públicas ya que 
los ciudadanos y ciudadanas son el eje de la gestión pública y todos los esfuerzos deben 
estar dirigidos a satisfacer sus necesidades y garantizar su bienestar individual y colec-
tivo, razón por la cual es indispensable asignar algunas funciones atinentes a la Atención 
al Ciudadano al cargo de Técnico Operario 314-01. 

Dado lo anterior, es necesario adicionar algunas funciones a las ya previstas en el artículo 
16 del Decreto 20151100004595 de 2015, al empleo denominado Técnico Operario 314-
01. 

En mérito de lo expuesto, 

DECRETA: 

ARTICULO 1°.- Modificar el artículo 16 del Decreto 20151100004595 de 2015, 
adicionando al cargo de Técnico Operario 314-01 de la planta central del Municipio de 
Popayán, las siguientes funciones: 

Colaborar en la atención al público, compañeros y orientar correctamente al interesado 
en los requerimientos o trámites que soliciten o requieran. 

Apoyar la elaboración e implementación de lineamientos, estrategias y políticas para la 
atención al ciudadano y racionalización de trámites de la Alcaldía Municipal. 	 — 

Colaborar en administrar los canales de atención al ciudadano de la entidad Presencial, 
telefónica, buzones, pqrs Virtuales, el chat del portal web de la entidad que se le asigne. 

Atender, orientar, apoyar y asesorar, a los ciudadanos que acudan a la Entidad a solicitar/ 
información, requerir documentos o interponer, denuncias, quejas, reclamos, 



Dado en Popayán, 

\ 
CESAR CRÍSTÍAN, OMEZ ASTRO 

Alcalde Municipal 
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DECRETO No. 20171000005145 de 2017 
(2017-10-31) 

ARTÍCULO 2°: La identificación del cargo, los conocimientos básicos y esenciales, las 
competencias y requisitos de estudio y experiencia del mencionado cargo continúan 
vigentes. 

ARTICULO 3°. El presente Decreto rige a partir de la fecha de su expedición. 

COMUNIQUESE Y CÚMPLASE 

Revisó: Dra. Alba Lucia Otero Ochoa. Secretaria General 
Revisó: Cenario Rodriguez Hernández— Coordinador Talento Humano 
Proyectó: Ma. del Carmen Casas T 	- 

• 
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DECRETO No. 20181000000985 de 2018 
(2018-02-20) 

"Por el cual se modifica parcialmente el decreto No 20151100004595 de 2015. 

LA ALCALDESA MUNICIPAL DE POPAYÁN ENCARGADA, en virtud del Decreto 
20181000000925 de 2018, en ejercicio de sus atribuciones constitucionales y legales, en especial 
las consagradas en el artículo 315 numeral 3 de la Constitución Política de Colombia, el artículo 
91 literal d numeral 1 de la la Ley 136 de 1994, modificado por el articulo 29 de la Ley 1551 de 
2012, y 

CONSIDERANDO 

Que mediante el Decreto 20151100004595 de 2015, se definió el ajuste al Manual Específico de 
Funciones, Requisitos y Competencias Laborales de los diferentes empleos de la Planta de 
Personal de la administración central del Municipio de Popayán, expedido mediante Decreto 583 
de 2009. 

Que en el Manual Específico de funciones y requisitos, deberán señalarse las competencias para 
los empleos que conforman su planta de personal, así como las funciones. 

Que el artículo 16 del Decreto 20151100004595 de 2015 establece las funciones, requisitos y 
.competencias de los distintos empleos de la planta de personal del Municipio de Popayán. 

Revisado el empleo denominado Profesional Universitario Código 219 Grado 02, se observa que 
el número de cargos es de siete, habiendo señalado el propósito del empleo a todos ellos, así: 
en la Secretaría General — Recursos Físicos, Secretaría de Infraestructura (2 cargos), Oficina 
Asesora de Planeación, Secretaría de Hacienda (2 cargos) y Oficina Asesora Jurídica. Además 
se definieron las funciones de cada uno de los cargos de la Secretaría General — Recursos 
Físicos, Secretaría de Infraestructura (2 cargos), Oficina Asesora de Planeación, Secretaría de 
Hacienda (2 cargos), es decir para seis de los siete cargos quedando excluido el de la Oficina 
Asesora Jurídica. 

De acuerdo con las necesidades existentes en la actualidad en la Administración Municipal de 
Popayán, se requiere fortalecer la Secretaría de Gobierno con el apoyo de un profesional del 
derecho que brinde asesoría jurídica en los distintos procesos que se adelantan en virtud de las 
funciones asignadas a dicha dependencia. 

Que con fundamento en las anteriores consideraciones es necesario modificar el artículo 16 del 
Decreto 20151100004595 de 2015, con el fin de señalar las funciones del cargo de Profesional 
Universitario código 219 grado 02 cuyo propósito principal es Brindar asesoría jurídica en el 
proceso de toma de decisiones de la Administración Municipal a fin de que sean acordes con la 
normatividad vigente, así como redefinir su ubicación. 

En mérito de lo expuesto, 

DECRETA: 

ARTICULO 1°.- Modificar el artículo 16 del Decreto 20151100004595 de 2015, en cuanto al cargo 
de Profesional Universitario Código 219 grado 02, asignado a la Oficina Asesora Jurídica y con 
propósito del empleo "Brindar asesoría jurídica en el proceso de toma de decisiones de la 
Administración Municipal a fin de que sean acordes con la normatividad vigente", en cuanto a los 
numerales 2, 3 y 4, el cual quedará así: 
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23 Responder por la adecuada conservación, organización, uso y manejo de los documentos 
y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones. 

24 Recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de acuerdo con 
las Tablas de Retención documental que apliquen para la Secretaria u oficina con el objeto 
de garantizar la continuidad de la Gestión Pública; en caso de ser trasladado o 
desvinculado de la Administración Municipal según sea el caso. 

3.- CONOCIMIENTOS BASICOS 

SECRETARÍA DE GOBIERNO 

Plan de desarrollo Municipal y plan de ordenamiento territorial 
Constitución Política de Colombia. 
Régimen Municipal 
Régimen Tributario. 
Estatuto del Consumidor 
Código de Policía. 
Código de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo 
Procedimiento Civil. 
Normatividad en salud. 
Excelentes relaciones interpersonales 

4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

SECRETARÍA DE GOBIERNO 

4.1.- Estudios: 
Área del conocimiento: 	 Ciencias sociales y humanas 
Núcleo Básico del conocimiento: Derecho y afines 
Título universitario en Derecho 

4.2.- Experiencia: 
3 años de Experiencia profesional 

ARTÍCULO 2°:. El presente Decreto rige a partir de la fecha de su expedición. 

PUBLÍQUESE, COMUNIQUESE Y CÚMPLASE 

Dado en Popayán, 2018-02-20 

Revisó: Cenario Rodríguez Hernández — Coordinador Talento Humano 
Revisó: Dra. Diana Alejandra Muñoz Med_a ecretaria General 
Proyectó: Maria del Carmen Casas Trujilky--- 
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DECRETO No 20181000001145 DE 2018-02-27 

Por el cual se aclaran los códigos y grados de dos empleos que pertenecen a la planta 
de personal central del Municipio de Popayán, contemplados en el Decreto 
20151100004595 de 2015 

EL ALCALDE DE POPAYAN. 

En uso de sus facultades constitucionales y legales en especial las conferidas por los 
artículos 315 numeral 3 y 7 de la Constitución Política de Colombia y artículo 91 literal d 
numeral 1 la Ley 136 de 1994, modificado por la Ley 1551 de 2012 y 

CONSIDERANDO. 

Mediante Decreto 20151100004595 de 2015 se definió el ajuste al Manual Específico de 
Funciones, Requisitos y Competencias Laborales de los diferentes empleos de la Planta 
de Personal de la administración central del Municipio de Popayán, expedido mediante 
Decreto 583 de 2009. 

En el mencionado Decreto se señalan los códigos y grados de los empleos, 
estableciéndose para dos empleos del nivel asesor el mismo grado, pese a que tiene 
remuneraciones distintas como es el caso de los empleos del nivel Asesor denominados 
Jefe de la Oficina Asesora de Control Interno y el Asesor de Sistemas, razón por la cual 
es necesario aclarar el grado que corresponde a cada uno de ellos. 

DECRETA 

Artículo 1. Aclarar los códigos y grados de los empleos Jefe de la Oficina Asesora de 
Control Interno y el Asesor de Sistemas que pertenecen a la planta de personal central 
del Municipio de Popayán, contemplados en el Decreto 20151100004595 de 2015, los 
cuales son como sigue: 

NOMENCLATURA NIVEL CODIGO GRADO 

JEFE OFICINA CONTROL INTERNO ASESOR 105 01 

ASESOR SISTEMAS ASESOR 105 02  

Parágrafo: La aclaración efectuada mediante el presente decreto se sujeta al sistema de 
nomenclatura, clasificación y remuneración de cargos de la administración central de 
Popayán expedida por mediante Decreto Extraordinario No. 122 de 2001. 

Artículo 2. El presente decreto rige a partinde su expedición 

Dado en Popayán, a los 2018-02-27 

COMUNÍQUESE Y CÚMPLASE 

CESAR CRISTIAN GQIVIEZ CASTRO 1 
Alcalde de Popay.án 

Revisó. Dra. Diana Alejandra Muñoz Medina Secretaria General 
Proyectó Dr. Cenario Rodriguez Hernández, Oficina Talento Humano 

Maria del Carmen Casas Trujillo, Profesional Especializado 
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DECRETO No 20181000001225 DEL 2018-03-05 

Por el cual se adicionan unas funciones al Profesional Universitario 2019 02 

EL ALCALDE DE POPAYAN, en ejercicio de sus atribuciones constitucionales y legales, 
en especial las consagradas en el artículo 315 numeral 3 de la Constitución Política de 
Colombia, el artículo 91 literal d numeral 1 de la Ley 136 de 1994, modificado por el 
artículo 29 de la Ley 1551 de 2012, y 

CONSIDERANDO. 

Mediante Decreto 20181000000985 de 20 de febrero de 2018 se modificó el artículo 16 
del Decreto 20151100004595 de 2015, en cuanto al cargo de Profesional Universitario 
Código 219 grado 02, el cual quedó asignado a la Secretaria de Gobierno - Grupo de 
Protección al Consumidor y Preservación del Espacio Público. 

Pese a la denominación del grupo al que pertenece el cargo como "Grupo de Protección 
al Consumidor y Preservación del Espacio Público", en la descripción de las funciones no 
se incluyeron todas las actividades relacionadas con la preservación del espacio público, 
por lo que es necesario adicionar las funciones atinentes a este aspecto. 

DECRETA 

Artículo 1. Adicionar las funciones del Profesional Universitario 219-02 asignado a la 
Secretaría de Gobierno — Grupo de Protección al Consumidor y Preservación del Espacio 
Público, contempladas en el Decreto 20181000000985 de 2018, con las siguientes 
funciones: 

1 Planear, coordinar y evaluar procesos educativos sobre el uso adecuado del 
espacio público. 
Controlar el uso adecuado del espacio público. 
Realizar el control, recuperación y preservación del espacio público. 

ARTÍCULO 2°. El presente Decreto rige a partir de la fecha de su expedición. 

PUBLÍQUESE, COMUNIQUESE Y CÚMPLASE 

Dado en Popayán, 2018-03-05 

CESAR CRISTIAN GÓMÉZ CASTRO 
Alcalde de Popayán, 

Reviso: Dra. Diana Alejandra Muñoz Medina Secretaria General 
Revisó: Cenario Rodriguez Hernández — Coordinador Talento HuMancli 
Proyectó: María del Carmen Casas Trujillo.-. 
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DECRETO No. 20181000004675 de 2018-08-08 

Por el cual se adicionan unas funciones al Inspector de Tránsito Municipal 

EL ALCALDE DE POPAYÁN, en ejercicio de sus facultades constitucionales y legales y en 
especial las conferidas por el artículo 315 numeral 7 de la Constitución Política de Colombia, el 
art. 91 literal D numeral 4 de la Ley 136 de 1994, modificado por el art. 29 de la Ley 1551 de 
2012, y 

CONSIDERANDO: 

Mediante Decreto 20171120001025 de 21 de marzo de 2017, se creó el cargo de Inspector de 
Tránsito y Transporte de la planta de personal del Municipio de Popayán, del Nivel Técnico, 
Código 312, Grado 02, perteneciente al Grupo de la Secretaría de Tránsito. 

Mediante oficio 20181500277923 de 18 de julio de 2018, el Secretario de Tránsito Municipal 
solicita ampliar las funciones del Inspector de Tránsito a fin de adelantar los procesos 
contravencionales de los usuarios infractores que soliciten audiencia pública decretando 
durante dicho proceso la práctica de pruebas que considere conducentes con el objeto de 
propender por una evaluación integral de cada proceso bajo los parámetros de la sana crítica 
que conlleven a una resolución de fondo estrictamente ajustada a derecho. 

La solicitud del Secretario de Tránsito se considera procedente por cuanto el tenor del artículo 
134 de la Ley 769 de 2002 las inspecciones de tránsito o quienes hagan sus veces deben 
conocer en única instancia de las infracciones sancionadas con multas de hasta veinte (20) 
salarios, y en primera instancia de las infracciones sancionadas con multas superiores a veinte 
(20) salarios mínimos diarios legales vigentes o las sancionadas con suspensión o cancelación 
de la licencia para conducir, siendo la segunda instancia su superior jerárquico. 

Corresponde al Alcalde, de conformidad con el artículo 315 numeral 7 de la Constitución Política 
de Colombia y el art. 91 literal D numeral 4 de la Ley 136 de 1994, modificado por el art. 29 de 
la Ley 1551 de 2012, crear, suprimir o fusionar los empleos de sus dependencias y señalarles 
sus funciones. 

En virtud de lo anterior 

DECRETA 

ARTÍCULO PRIMERO: Adicionar a las funciones del Inspector de Tránsito y Transporte Código 
312 Grado 02 previstas en el Decreto 20171120001025 de 21 de marzo de 2017, las siguientes 
funciones: 

Dar apertura y dirigir la audiencia (inicial, de pruebas y alegatos de conclusión) dentro 
de los procedimientos administrativos sancionatorios, aplicando la normatividad 
establecida en la ley 769 de 2002 y 1437 de 2011, que se adelanten con ocasión a la 
imposición de órdenes de comparendo, resolviendo los recursos y peticiones de su 
competencia. 
Proferir las decisiones de fondo de los procedimientos administrativos sancionatorios 
que le sean asignados, aplicando la normatividad vigente. 
Brindar acompañamiento en la información requerida por los usuarios, en lo referente a 
los informes policiales por accidentes de tránsito (IPAT). 
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DECRETO No. 20181000004675 de 2018-08-08 

ARTÍCULO 2°. El presente Decreto rige a partir de la fecha de su expedición. 

PUBLÍQUESE, COMUNIQUESE Y CÚMPLASE 

Dado en Popayán, a los 2018-08-08 

CESAR CRISTIAN GÓ EZ OASTR 
, 

Alcalde de Po ayan 

Reviso: Diana Alejandra Muñoz Medina% 
Revisó: Cenario Rodríguez Hernández 
Proyectó: María del Carmen Casas 1:1" 
Archivado en: Decretos 

• 
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DECRETO No. ( 20181000004855 ) 
	

Fecha 2018-08-21 

Por el cual se modifica el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 
Laborales de los diferentes empleos de la Planta de Personal de la administración cen-
tral del Municipio de Popayán" expedido mediante Decreto No 20151100004595 del 10 
junio de 2015 

El ALCALDE MUNICIPAL DE POPAYÁN - CAUCA, en ejercicio de sus atribuciones 
constitucionales y legales, en especial las conferidas por el numeral 7° del artículo 315 
de la Constitución Política de Colombia, los artículos 13 y 28 del Decreto Ley 785 de 
2005, Ley 909 de 2064, Decreto 2484 de 2014, y artículo 16 del Decreto 
20151100004595 del 10 de junio de 2015 

CONSIDERANDO: 

Que de acuerdo a lo establecido en el artículo 315 de la Constitución Nacional, son 
atribuciones del Alcalde, las de crear, suprimir o fusionar los empleos de sus 
dependencias, señalarles funciones especiales y fijar sus emolumentos con arreglo a 
los acuerdos correspondientes. 

Que de acuerdo al artículo 16 del Decreto del Decreto 20151100004595 del 10 de junio 
de 2015, se hace necesano ajustar el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias 
Laborales Generales para los empleos de la Administración Central del Municipio. 

DECRETA: 

ARTÍCULO 1°.- Modificar el artículo 16 del Decreto 20151100004595 del 10 de junio 
de 2015 en lo relacionado con los empleos pertenecientes al nivel directivo, en lo 
concerniente al perfil educativo y de experiencia en cada uno de ellos, de la siguiente 
forma: 

NIVEL DIRECTIVO 

SECRETARIO DE DESPACHO 020 -01 

DENOMINACION 
	

REQUISITO — EXPERIENCIA 

Secretario General Cuarenta y ocho (48) meses de 
experiencia profesional. 

Secretario de Hacienda Cuarenta y ocho (48) meses de 
experiencia profesional. 	 _ 

Secretario de Gobierno Cuarenta y ocho (48) meses de 
experiencia profesional. 

Secretario de Tránsito Veinticuatro meses de experiencia en 
el ramo o en su defecto estudios de 
diplomado o posgrado en la materia ( 
Artículo 8 Ley 1310 de 2009). 

Secretario de Infraestructura Cuarenta y ocho (48) meses de 
experiencia profesional. 

Secretario de Educación Cuarenta y ocho (48) meses de 
experiencia profesional. 
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Fecha 2018-08-21 

ARTICULO 3. El presente Decreto rige a partir de la fecha de su promulgación y deroga 
las normas que le sean contrarias. 

PUBLÍQUESE Y CÚNI SE 

Fi 111111 11111 

	

II 

Dado en Popayán 2018-08-21, 

Reviso: Canario Rodríguez 
Proyecto : Cenado Rodríguez 
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DECRETO No. 20171000005145 de 2017 

(2017-10-31) 
sugerencias, trámites o peticiones. 

Atender, orientar, apoyar y asesorar, en materia de su competencia, a los ciudadanos, 

que soliciten información o documentación de la entidad. 

Colaborar en la administración del aplicativo SUIT o el que haga sus veces para el 

seguimiento y racionalización de trámites de la entidad. 

Realizar informes de seguimiento a la actualización de los trámites de la entidad en SUIT. 

Colaborar en la generación de reportes estadísticos de las denuncias, quejas, reclamos, 
sugerencias o peticiones atendidas o el que haga sus veces. 

Colaborar en la recepción, trámite y valoración de denuncias, quejas, reclamos, 
Sugerencias o peticiones y remitirlas a la dependencia de la Alcaldía de Popayán o al 
ente u organismo que tenga competencia para conocerlas, según el caso. 

Proporcionar a la ciudadanía, información relativa a los planes, programas, proyectos, 
contratos que ejecuta la alcaldía de Popayán, así como su estructura organizativa, 
funciones, procedimientos administrativos y servicios que presta, a través de medios 

impresos, audiovisuales, informáticos, entre otros. 

Hacer seguimiento a los correos electrónicos y requerimientos recibidos en el buzón 
institucional y Portal de Peticiones, Quejas y Reclamos de la página web. 

Atender las solicitudes de los usuarios que ingresen al Chat o se comuniquen a la Línea 

de Atención al ciudadano. 

Colaborar en la preparación y presentar informes mensuales y anuales de las actividades 

desarrolladas por la Oficina. 

Proponer las necesidades de capacitación del personal de la sección a su cargo. 

Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer la 
correspondiente entrega en la oficina de recursos físicos para su descargue en el A23. 

Responder por la adecuada conservación, organización, uso y manejo de los documentos 

y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones 

Recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de acuerdo con 
las Tablas de Retención documental que apliquen para la Secretaria u oficina con el 
objeto de garantizar la continuidad de la Gestión Pública; en caso de ser trasladado o 
desvinculado de la Administración Municipal según sea el caso. 

Las demás que le sean asignadas por norma legal y/o autoridad competente. 
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DECRETO No. 20181000000985 de 2018 
(2018-02-20) 

2.- CONTENIDO FUNCIONAL 
2.1.- PROPÓSITO GENERAL 

SECRETARÍA DE GOBIERNO 

Brindar asesoría jurídica en el proceso de toma de decisiones de la Administración Municipal a 
fin de que sean acordes con la normatividad vigente. 

2.2 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

SECRETARÍA DE GOBIERNO - GRUPO DE PROTECCIÓN AL CONSUMIDOR Y 
PRESERVACIÓN DEL ESPACIO PÚBLICO 

Atender público en materia de información jurídica, relacionada con la entidad y los 
servicios a su cargo. 
Asistir y asesorar a los funcionarios del nivel directivo en la toma de decisiones 
relacionadas con el área de su formación y la dependencia a la que pertenece. 
Atender de manera personal y con absoluta responsabilidad y confianza procesos 
administrativos que le sean asignados por su jefe inmediato. 
Elaborar y evaluar estudios técnicos, planes, programas, proyectos y actos 
administrativos relacionados con el área de su formación. 
Realizar todas y cada una de sus acciones atendiendo los conceptos de autocontrol y 
autoevaluación. 
Responder por la confiabilidad, oportunidad y calidad de los trabajos asignados, preparar 
y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y 
periodicidad requeridas. 
Cumplir con los compromisos laborales descritos en la evaluación del desempeño. 
Asistir y participar, en representación del Municipio, en reuniones o comités de carácter 
oficial, cuando sea convocado o delegado por el jefe inmediato. 
Recoger la información que sea requerida por los entes de control y elaborar los 
documentos de respuesta que estos requieran. 
Participar en las reuniones, grupos de trabajo y Comités que se conformen para el diseño 
y ejecución de proyectos puntuales, necesarios en el municipio, en razón de sus funciones 
y profesión. 
Elaborar el plan de acción y el plan operativo de autoevaluación anual, correspondiente 
al grupo en que labora. 
Realizar el control de rifas y juegos de suerte y azar, coordinando las acciones pertinentes 
con el personal que se asigne para el efecto. 
Realizar control á establecimientos comerciales, coordinando las acciones pertinentes con 
el personal que se asigne para el efecto. 
Realizar control a espectáculos públicos, coordinando las acciones pertinentes con el per-
sonal que se asigne para el efecto. 
Realizar control de precios, pesas y medidas, coordinando las acciones pertinentes con 
el personal que se asigne para el efecto. 
Atender denuncias que afectan los derechos del consumidor y adelantar los procedimien-
tos que corresponda, de conformidad con la norrnatividad vigente. 
Imponer sanciones a los infractores ambientales. 
Realizar seguimiento y medición al proceso, productos o servicios, coordinando las accio-
nes pertinentes Con el personal que se asigne para el efecto. 
Elaborar planes de mejoramiento del proceso en el cual desarrolle sus funciones. 
Adelantar las necesarias para mejorar Continuamente el desempeño del proceso. 
Contribuir con los procesos que conlleven a la optimización de las funciones del área a la 
cuál se encuentren vinculados. 

/ 22. Responder por los bienes asignados en el A22 y én caso de retiro hacer la correspondiente : 
;1 entrega en la oficina de retursos físicos para su descargue en el A23. 

• 

• 
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Secretario de Salud Cuarenta y ocho (48) meses de 
experiencia profesional en el sector 
salud. 

Secretario del deporte y la cultura Cuarenta y ocho (48) meses de 
experiencia profesional. 

JEFE DE OFICINA 006 - 02 UMATA 
Jefe de la Unidad Municipal de 
Asistencia Técnica Agropecuaria 

Acreditar título profesional y tarjeta 
profesional en cualquiera de las 
siguientes Disciplinas: Agronomía, 
Medicina veterinaria, Zootecnia, 
Ingeniería Agrícola o Forestal, 
Ingeniería Agroindustrial, Ingeniero de 
alimentos, Ingeniería agronómica, 
Ingeniería pecuaria, Ingeniería 
ambiental, sanitaria. 

experiencia en el sector agropecuario, 
medio ambiente o pesquero no menor 
de treinta y seis meses (Articulo 38 
parágrafo 2° Ley 1876 de 2017) 

NIVEL ASESOR 

Jefe Oficina Asesora Control interno 
105-01 

formación profesional y experiencia 
mínima de treinta y seis meses (36) en 
asuntos del control interno. (art. 8. Ley 
1474 de 2011) 	. 

Jefe Oficina Asesora Jurídica 115-01 Treinta y seis (36) meses de 
experiencia profesional. 

Jefe Oficina Asesora de Planeación 115 
-01 

Treinta y seis (36) meses de 
experiencia profesional. 

Asesor de sistemas 105-01 Treinta y seis (36) meses de 
experiencia profesional. 

Jefe Oficina Asesora de Prensa 115- 
02 

Treinta y seis (36) meses de 
experiencia profesional. 

Jefe Oficina Asesora de gestión del 
Riesgo 115-02 

Treinta y seis (36) meses de 
experiencia profesional. 

PARAGRAFO: Los requisitos de educación que no se modifican a partir del presente 
% Decreto continuaran vigentes. 

ARTICULO 2. Los requisitos estipulados anteriormente, se aplicaran a las personas 
que se posesionen a partir de que entre en vigencia el presente acto administrativo. 
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DECRETO No (20191000000065) DEL, 02-01-2019 

Por el cual se modifica parcialmente el decreto No 20151100004595 de 2015. 

LA ALCALDESA MUNICIPAL DE POPAYAN ENCARGADA 

En ejercicio de sus atribuciones constitucionales y legales, en especial las consagradas en el artículo 315 de la 
Constitución Política, en la ley 136 de 1994, modificada por la ley 1551 de 2012, y el artículo 16 del Decreto 
20151100004595 de 2015 y decreto de encargo N° 20181000006695 del 27 de diciembre de 2018 

CONSIDERANDO 

Que mediante el Decreto 20151100004595 de 2015, se definió el ajuste al Manual Específico de Funciones, 
Requisitos y Competencias Laborales de los diferentes empleos de la Planta de Personal de la administración central del Municipio de Popayán. 

Mediante Decreto 20181000004855 del 21 de agosto de 2018 se modificó el Decreto 20151100004595 de 2015 en lo 
relacionado con el perfil educativo y experiencia de los cargos del nivel directivo y nivel asesor. 

Que es necesario modificar, según lo contemplado en el articulo 16 del Decreto 20151100004595 de 2015, mediante 
el cual se ajustó el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias LaboraleS de los diferentes empleos 
de la Planta de Personal de la administración central del Municipio de Popayán. 

En mérito de lo expuesto, 

DECRETA: 

ARTÍCULO PRIMERO: Modificar el articulo 16 el Decreto 20151100004595 de 2015 en lo que tiene que ver con los 
requisitos de estudio del Secretado de despacho 020-01 adscrito a la Secretaría de Gobierno los cuales quedaran así: 

.4.• REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
4.1.- Estudios: 
Área del conocimiento: 	Ciencias Sociales y Humanas 

Administración 

Derecho y Afines, 
Administración 
Psicología 

Título universitario en cualquiera de las siguientes Disciplinas: Derecho, Administración de Empresas, Administración 
Pública, psicología 

4.2.- Experiencia: 
48 meses de Experiencia Profesional 

ARTICULO SEGUNDO: Equivalencias entre Estudios y Experiencia: Los requisitos que trata el presente decreto no 
podrán ser disminuidos, sin embargo de acuerdo con las funciones y las responsabilidades de cada empleo, podrán 
compensarse aplicando las equivalencias que establece el decreto 785 de 2005 p las normas que las modifiquen o sustituyan. 

PARAGRAFO: Los perfiles y experiencias no modificados en el presente acto administrativo continuaran vigentes. 

ARTICULO TERCERO: El presente Decreto rige a partir de su expedición, publíquese y cúmplase. 

Dada en Popayán a los 02-01-2019 

PUBLIQUESE Y CÚMPLASE 

Núcleo Básico del conocimiento: 

	

e 	e opayán ( 

Proyecto: Dr. Cenan° Rodríguez Hernández,. Je de Oficina Talen Humano 
Revisó: Dra. Diana Alejandra Muñoz. • Secretaria General 

. 	Dr. Dados Humberto Sánchez Llanos. -Jefe de Oficina 	Jurídica 
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DECRETO No 20191000001205 DE 2019-04-24 

Por el cual se establecen las competencias comportamentales comunes y por nivel jerárquico de 
los empleos del Municipio de Popayán 

EL ALCALDE DE POPAYAN 

En uso de sus atribuciones constitucionales y legales, en especial las conferidas por el numeral 
70 del artículo 315 de la Constitución Política de Colombia, los artículos 13 y 28 del Decreto Ley 
785 de 2005 y el parágrafo 2 del artículo 2.2.4.8 del Decreto 815 de 2018, y 

CONSIDERANDO. 

Mediante Decreto No. 20151100004595 de junio 10 de 2015 se ajustó el Manual Específico de 
Funciones, Requisitos y Competencias Laborales de los diferentes empleos de la Planta de 
Personal de la administración central del Municipio de Popayán", el cual ha sido modificado 
mediante Decretos Nos. 20171120001025, 2017112000144, 20171120001515 y 
20171120005145 de 2017, 20181000004355 y 20181000005725 de 2018, 20191000000175 y 
20191000001045 de 2019. 

Las competencias comportamentales comunes a los servidores públicos y por nivel jerárquico 
establecidas en el Decreto 1083 de 2015 fueron modificadas mediante Decreto 815 de 2018, el 
cual establece en el parágrafo 2 del artículo 2.2.4.8 del Decreto 815 de 2018 que las entidades y 
organismos del orden territorial, deben adecuar sus manuales específicos de funciones y de 
competencias a lo dispuesto en el mismo. 

De acuerdo con lo anterior es indispensable introducir al Manual de Funciones adoptado en el 
Municipio de Popayán las modificaciones que establece el Decreto 815 de 2018. 

En virtud de lo anterior, 

DECRETA 

Artículo 1. Competencias comportamentales comunes a los servidores públicos. Las 
competencias comportamentales comunes a los servidores públicos del Municipio de Popayán 
son las que se describen a continuación, independientemente de la función, jerarquía y modalidad 
laboral: 

Competencia Definición de Competencia Conducta Asociada 
Aprendizaje Identificar, incorporar y aplicar nuevos Mantiene sus competencias actualiza- 
continuo conocimientos sobre regulaciones vi- das en función de los cambios que 

gentes, tecnologías disponibles, mé- exige la administración pública en la 
todos y programas de trabajo, para prestación de un óptimo servicio 
mantener actualizada la efectividad Gestiona sus propias fuentes de infor- 
de sus prácticas laborales y su visión mación confiable y/o participa de espa- 
del contexto cios informativos y de capacitación 

Comparte sus saberes y habilidades 
con 	sus 	compañeros 	de 	trabajo, 	y 
aprende de sus colegas habilidades di-
ferenciales, que le permiten nivelar sus 
conocimientos en flujos informales de 
inter-aprendizaje. 

Orientación a Realizar las funciones y cumplir los Asume la responsabilidad por sus re- 
resultados compromisos 	organizacionales 	con sultados. 

eficacia, calidad y oportunidad Trabaja con base en objetivos clara- 
mente establecidos y realistas 
- Diseña y utiliza indicadores para medir 
y comprobar los resultados obtenidos 

Adopta medidas para minimizar ries- 
gos 

1 
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Integra a los nuevos miembros y faci- 
lita su 	proceso de reconocimiento y 
apropiación de las actividades a cargo 
del equipo. 

Adaptación al Enfrentar con flexibilidad las situacio- Acepta y se adapta fácilmente a las 
cambio nes nuevas asumiendo un manejo po- nuevas situaciones 

sitivo y constructivo de los cambios Responde al cambio con flexibilidad 
Apoya a la entidad en nuevas decisio- 

nes y coopera activamente en la imple-
mentación de nuevos objetivos, formas 
de trabajo y procedimientos 

Promueve al grupo para que se adap- 
ten a las nuevas condiciones. 

Artículo 2. Competencias Comportamentales por nivel jerárquico. Las competencias com-
portamentales por nivel jerárquico de los servidores públicos del Municipio de Popayán son las 
que se describen a continuación: 

Nivel Directivo 

Competencia Definición de Competencia Conducta Asociada 
Visión estratégica Anticipar oportunidades y riesgos en Articula objetivos, recursos y metas de 

el mediano y largo plazo para el área forma tal que los resultados generen va- 
a cargo, la organización y su entorno, lor 
de • . Adopta alternativas si el contexto pre- 
modo tal que la estrategia directiva senta obstrucciones a la ejecución de la 
identifique 	la 	alternativa 	más 	ade- planeación 	anual, 	involucrando 	al 
cuada frente a cada situación pre- equipo, aliados y superiores para el 
sente o 	eventual, 	comunicando al logro de los objetivos 
equipo la lógica de las decisiones di- Vincula a los actores con incidencia 
rectivas que contribuyan al beneficio potencial en los resultados del área a su 
de la entidad y del pais cargo, para articular acciones o antici-

par negociaciones necesarias 
Monitorea periódicamente los resulta- 

dos alcanzados e introduce cambios en 
la planeación para alcanzarlos 

Presenta nuevas estrategias ante alia- 
dos y superiores para contribuir al logro 
de los objetivos institucionales 

Comunica de manera asertiva, clara y 
contundente el objetivo o la meta, lo-
grando la motivación y compromiso de 
los equipos de trabajo. 

Liderazgo efectivo Gerenciar 	equipos, 	optimizando 	la Traduce la visión y logra que cada 
aplicación del talento miembro del equipo se comprometa y 
disponible y creando un entorno posi- aporte, en un entorno participativo y de 
tivo y de compromiso para el logro de•  toma de decisiones 
los resultados , Forma equipos y les delega responsa-

bilidades y tareas en función de las 
competencias, el potencial y los intere-
ses de los miembros del equipo 

Crea compromiso y moviliza a los 
miembros de su equipo a gestionar, 
aceptar retos, desafíos y directrices, su-
perando intereses personales para al-
canzar las metas 
- Brinda apoyo y motiva a su equipo en 
momentos de adversidad, a la vez que 
comparte 	las 	mejores 	prácticas 	y 
desempeños y celebra el éxito con su 
gente, incidiendo positivamente en la 
calidad de vida laboral 
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Asume una función orientadora para 
promover y afianzar las mejores prácti-
cas y desempeños 
- Empodera a los miembros del equipo 
dándoles autonomía y poder de deci-
sión, preservando la equidad interna y 
generando compromiso en su equipo de 
trabajo 

Se capacita permanentemente y ac-
tualiza sus competencias y estrategias 
directivas. 

Pensamiento 	sisté- Comprender y afrontar la realidad y Integra varias áreas de conocimiento 
mico sus conexiones para abordar el fun- para interpretar las interacciones del en- 

cionamiento integral y articulado de la torno 
organización e incidir en los resulta- Comprende y gestiona las interrelacio- 
dos esperados 	• nes entre las causas y los efectos den-

tro de los diferentes procesos en los que 
participa 

Identifica la dinámica de los sistemas 
en los que se ve inmerso y sus conexio-
nes para afrontar los retos del entorno 

Participa activamente en el equipo 
considerando su complejidad e interde-
pendencia para impactar en los resulta-
dos esperados 

Influye positivamente al equipo desde 
una perspectiva sistémica, generando 
una dinámica propia que integre diver-
sos enfoques para interpretar el en-
torno. 

Resolución 	de 	con- Capacidad 	para 	identificar situacio- - 	Establece estrategias que permitan 
flictos nes que generen conflicto, prevenirlas prevenir los conflictos o detectarlos a 

o afrontarlas ofreciendo alternativas tiempo 
de solución y evitando las consecuen- - Evalúa las causas del conflicto de ma- 
cias negativas nera objetiva para tomar decisiones 

Aporta opiniones, ideas o sugerencias 
para 	solucionar 	los 	conflictos 	en 	el 
equipo 

Asume como propia la solución acor- 
dada por el equipo 
Aplica soluciones de conflictos anterio- 

res para situaciones similares. 

Nivel Asesor 

Competencia Definición de Competencia Conducta Asociada 
Confiabilidad Técnica Contar con los conocimientos técni- Mantiene actualizados 	sus 	conoci- 

cos requeridos y aplicarlos a situacio- mientos para apoyar la gestión de la en- 
nes concretas de trabajo, con altos tidad 
estándares de calidad - Conoce, maneja y sabe aplicar los co-

nocimientos para el logro de resultados 
- Emite conceptos técnicos u orientacio-
nes claros, precisos, pertinentes y ajus-
tados a los lineamientos normativos y 
organizacionales 

Genera conocimientos técnicos de in- 
terés para la entidad, los cuales son 
aprehendidos y utilizados en el actuar 
de la organización. 

Creatividad e innova- 
ción 

Generar y desarrollar nuevas ideas, 
conceptos, 	métodos 	y 	soluciones 

Apoya la generación de nuevas ideas 
y conceptos para el mejoramiento de la 
entidad 
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- Redacta textos, informes, mensajes, 
cuadros o gráficas con claridad en la ex-
presión para hacer efectiva y sencilla la 
comprensión 

Mantiene escucha y lectura atenta a 
efectos de comprender mejor los men-
sajes o información recibida 
- Da respuesta a cada comunicación re-
cibida de modo inmediato. 

Gestión 	de Desarrollar las tareas a cargo en el Ejecuta sus tareas con los criterios de 
procedimientos marco de los procedimientos vigentes calidad establecidos 

y proponer e introducir acciones para - Revisa procedimientos e instrumentos 
acelerar la mejora continua y la pro- para mejorar tiempos y resultados y 
ductividad para anticipar soluciones a problemas 

Desarrolla las actividades de acuerdo 
con las pautas y protocolos definidos. 

Instrumentación de Decidir sobre las cuestiones en las - Discrimina con efectividad entre las 
decisiones que es responsable con criterios de decisiones que deben ser elevadas a un 

economía, eficacia, eficiencia y trans- superior, socializadas al equipo de tra- 
parencia de la decisión. bajo o pertenecen a la esfera individual 

de trabajo 
Adopta decisiones sobre ellas con 

base en información válida y rigurosa 
Maneja criterios objetivos para anali- 

zar la materia a decidir con las personas 
involucradas 
Asume los efectos de sus decisiones y 

también de las adoptadas por el equipo 
de trabajo al que pertenece. 

Al nivel profesional con personal a cargo se le adicionan las siguientes competencias: 

Competencia Definición de competencia Conductas asociadas 
Dirección y desarrollo Favorecer el aprendizaje y desarrollo Identifica, ubica y desarrolla el talento 
de personal de 	los 	colaboradores, 	identificando humano a su cargo 

potencialidades personales y profe- Orienta la identificación de necesida- 
sionales para facilitar el cumplimiento des 	de 	formación 	y 	capacitación 	y 
de objetivos institucionales apoya la ejecución de las acciones pro-

puestas para satisfacerlas 
- Hace uso de las habilidades y recursos 
del talento humano a su cargo, para al-
canzar las metas y los estándares de 
productividad 

Establece espacios regulares de retro- 
alimentación y reconocimiento del buen 
desempeño en pro del mejoramiento 
continuo de las personas y la organiza-
ción. 

Toma de decisiones Elegir 	alternativas 	para 	solucionar Elige con oportunidad, entre muchas 
problemas y ejecutar acciones con- alternativas, los proyectos a realizar, es- 
cretas y consecuentes con la decisión tableciendo responsabilidades precisas 

con base en las prioridades de la enti-
dad 

Toma en cuenta la opinión técnica de 
sus colaboradores al analizar las alter-
nativas existentes para tomar una deci-
sión y desarrollarla 

Decide en situaciones de alta comple- 
jidad e incertidumbre teniendo en consi-
deración la consecución de logros y ob-
jetivos de la entidad 
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Toma la iniciativa en el contacto con 
usuarios para dar avisos, citas o res- 
puestas, 	utilizando un 	lenguaje claro 
para 	los destinatarios, 	especialmente 
con las personas que integran minorías 
con mayor vulnerabilidad social o con 
diferencias funcionales. 

Colaboración Coopera con los demás con el fin de al- Articula sus actuaciones con las de los 
canzar los objetivos institucionales. demás 

Cumple los compromisos adquiridos 
Facilita la labor de sus superiores y 

compañeros de trabajo. 

Artículo 3. El presente decreto rige a partir de su publicación y deroga las disposiciones que le 
sean contrarias, en especial el artículo 17 del Decreto 20181100004595 de 2015, artículo 2 del 
Decreto 20171120001025 de 2017, numeral IV del artículo 1 del Decreto 20171120001445 de 
2017, artículo 2 del Decreto 20171120001515 de 2017, artículos 2 y 4 del Decreto 
20181000004355 de 2018 y artículo 6 del Decreto 20181000005725 de 2018. 

PUBLÍQUESE, COMUNÍQUESE Y CÚMPLASE 

\y, 	Reviso: María Esperanza Colina Henao 
\ Revisó: Cenan° Rodríguez Hernández/ 

Proyectó: María del Carmen Casas Trujillo 
Archivado en: Decretos • 
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Plantea estrategias para alcanzar o 
superar los resultados esperados 
- Se fija metas y obtiene los resultados 
institucionales esperados 

Cumple con oportunidad las funciones 
de acuerdo con los estándares, objeti-
vos y tiempos establecidos por la enti-
dad 

Gestiona recursos para mejorar la pro-
ductividad y toma medidas necesarias 
para minimizar los riesgos 

Aporta elementos para la consecución 
de resultados enmarcando sus produc-
tos y / o servicios dentro de las normas 
que rigen a la entidad 

Evalúa de forma regular el grado de 
consecución de los objetivos. 

Orientación al 
usuario y al 
ciudadano 

Dirigir las decisiones y acciones a la 
satisfacción de las necesidades e in- 
tereses de los usuarios (internos y ex- 
ternos) y de los ciudadanos, de con- 
formidad con las responsabilidades 
públicas asignadas a la entidad 

- Valora y atiende las necesidades y pe-
ficiones de los usuarios y de los ciuda-
danos de forma oportuna 

Reconoce la interdependencia entre 
su trabajo y el de otros 

Establece mecanismos para conocer 
las necesidades e inquietudes de los 
usuarios y ciudadanos 
Incorpora las necesidades de usuarios 

y ciudadanos en los proyectos institu-
cionales, teniendo en cuenta la visión 
de servicio a corto, mediano y largo 
plazo 
- Aplica los conceptos de no esfigmafi-
zación y no discriminación y genera es-
pacios y lenguaje incluyente 

Escucha activamente e informa con 
veracidad al usuario o ciudadano. 

Compromiso con la 
organización 

Alinear el propio comportamiento a 
las necesidades, prioridades y metas 
organizacionales 

Promueve el cumplimiento de las me-
tas de la organización y respeta sus nor-
mas 

Antepone las necesidades de la orga-
nización a sus propias necesidades 

Apoya a la organización en situaciones 
difíciles 

Demuestra sentido de pertenencia en 
todas sus actuaciones 
, Toma la iniciativa de colaborar con sus 
compañeros y con otras áreas cuando 
se requiere, sin descuidar sus tareas. 

Trabajo en equipo Trabajar con otros de forma integrada 
y armónica para la consecución de 
metas institucionales comunes 

- 	Cumple los compromisos que ad- 
quiere con el equipo 

Respeta la diversidad de criterios y 
opiniones de los miembros del equipo 

Asume 	su 	responsabilidad 	como 
miembro de un equipo de trabajo y se 
enfoca en contribuir con el compromiso 
y la motivación de sus miembros 
Planifica las propias acciones teniendo 

en cuenta su repercusión en la conse-
cución de los objetivos grupales 

Establece una comunicación directa 
con los miembros del equipo que per-
mite compartir información e ideas en 
condiciones de respeto y cordialidad 
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Integra a los nuevos miembros y faci- 
lita su 	proceso de 	reconocimiento y 
apropiación de las actividades a cargo 
del equipo. 

Adaptación al Enfrentar con flexibilidad las situacio- Acepta y se adapta fácilmente a las 
cambio nes nuevas asumiendo un manejo po- nuevas situaciones 

sitivo y constructivo de los cambios Responde al cambio con flexibilidad 
Apoya a la entidad en nuevas decisio- 

nes y coopera activamente en la imple-
mentación de nuevos objetivos, formas 
de trabajo y procedimientos 
- Promueve al grupo para que se adap-
ten a las nuevas condiciones. 

Artículo 2. Competencias Comportamentales por nivel jerárquico. Las competencias com-
portamentales por nivel jerárquico de los servidores públicos del Municipio de Popayán son las 
que se describen a continuación: 

Nivel Directivo 

Competencia Definición de Competencia Conducta Asociada 
Visión estratégica Anticipar oportunidades y riesgos en Articula objetivos, recursos y metas de 

el mediano y largo plazo para el área forma tal que los resultados generen va- 
a cargo, la organización y su entorno, 
de 

lor 
- Adopta alternativas si el contexto pre- 

modo tal que la estrategia directiva senta obstrucciones a la ejecución de la 
identifique 	la 	alternativa 	más 	ade- planeación 	anual, 	involucrando 	al 
cuada frente a cada situación pre- equipo, aliados y superiores para el 
sente 	o 	eventual, 	comunicando 	al logro de los objetivos 
equipo la lógica de las decisiones di- Vincula a los actores con incidencia 
rectivas que contribuyan al beneficio potencial en los resultados del área a su 
de la entidad y del país cargo, para articular acciones o antici-

par negociaciones necesarias 
- Monitorea periódicamente los resulta-
dos alcanzados e introduce cambios en 
la planeación para alcanzarlos 
Presenta nuevas estrategias ante alia- 

dos y superiores para contribuir al logro 
de los objetivos institucionales 

•• Comunica de manera asertiva, clara y 
contundente el objetivo o la meta, lo-
grando la motivación y compromiso de 
los equipos de trabajo. 

Liderazgo efectivo Gerenciar 	equipos, 	optimizando 	la Traduce la visión y logra que cada 
aplicación del talento miembro del equipo se comprometa y 
disponible y creando un entorno posi- aporte, en un entorno participativo y de 
tivo y de compromiso para el logro de toma de decisiones 
los resultados Forma equipos y les delega responsa- 

bilidades y tareas en función de las 
competencias, el potencial y los intere-
ses de los miembros del equipo 

Crea compromiso y moviliza a los 
miembros de su equipo a gestionar, 
aceptar retos, desafíos y directrices, su-
perando intereses personales para al-
canzar las metas 

Brinda apoyo y motiva a su equipo en 
momentos de adversidad, a la vez que 

• comparte 	las 	mejores 	prácticas 	y 
• desempeños y celebra el éxito con su 

gente, incidiendo positivamente en la 
calidad de vida laboral 
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Asume una función orientadora para 
promover y afianzar las mejores prácti-
cas y desempeños 

Empodera a los miembros del equipo 
dándoles autonomía y poder de deci-
sión, preservando la equidad interna y 
generando compromiso en su equipo de 
trabajo 

Se capacita permanentemente y ac-
tualiza sus competencias y estrategias 
directivas. 

Pensamiento 	sisté- Comprender y afrontar la realidad y Integra varias áreas de conocimiento 
mico sus conexiones para abordar el fun- para interpretar las interacciones del en- 

cionamiento integral y articulado de la torno 
organización e incidir en los resulta- - Comprende y gestiona las interrelacio- 
dos esperados nes entre las causas y los efectos den-

tro de los diferentes procesos en los que 
participa 
, Identifica la dinámica de los sistemas 
en los que se ve inmerso y sus conexio-
nes para afrontar los retos del entorno 

Participa activamente en el equipo 
considerando su complejidad e interde-
pendencia para impactar en los resulta-
dos esperados 
- Influye positivamente al equipo desde 
una perspectiva sistémica, generando 
una dinámica propia que integre diver-
sos enfoques para interpretar el en-
torno. 

Resolución 	de con- Capacidad 	para identificar situado- Establece estrategias que permitan 
flictos nes que generen conflicto, prevenirlas prevenir los conflictos o detectarlos a 

o afrontarlas ofreciendo alternativas tiempo 
de solución y evitando las consecuen- - Evalúa las causas del conflicto de ma- 
cias negativas nera objetiva para tomar decisiones 

Aporta opiniones, ideas o sugerencias 
para 	solucionar 	los 	conflictos 	en 	el 
equipo 
- Asume como propia la solución acor-
dada por el equipo 
Aplica soluciones de conflictos anterio- 

res para situaciones similares. 

Nivel Asesor 

Competencia Definición de Competencia Conducta Asociada 
Confiabilidad Técnica Contar con los conocimientos técni- - 	Mantiene actualizados 	sus 	conoci- 

cos requeridos y aplicarlos a situacio- mientos para apoyar la gestión de la en- 
nes concretas de trabajo, con altos tidad 
estándares de calidad Conoce, maneja y sabe aplicar los co- 

nocimientos para el logro de resultados 
Emite conceptos técnicos u orientacio- 

nes claros, precisos, pertinentes y ajus-
tados a los lineamientos normativos y 
organizacionales 

Genera conocimientos técnicos de in- 
terés para la entidad, los cuales son 
aprehendidos y utilizados en el actuar 
de la organización. 

Creatividad e innova- 
ción 

Generar y desarrollar nuevas ideas, 
conceptos, 	métodos 	y 	soluciones 

Apoya la generación de nuevas ideas 
y conceptos para el mejoramiento de la 
entidad 
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Redacta textos, informes, mensajes, 
cuadros o gráficas con claridad en la ex-
presión para hacer efectiva y sencilla la 
comprensión 
- Mantiene escucha y lectura atenta a 
efectos de comprender mejor los men-
sajes o información recibida 

Da respuesta a cada comunicación re-
cibida de modo inmediato. 

Gestión 	de Desarrollar las tareas a cargo en el Ejecuta sus tareas con los criterios de 
procedimientos marco de los procedimientos vigentes calidad establecidos 

y proponer e introducir acciones para Revisa procedimientos e instrumentos 
acelerar la mejora continua y la pro- para mejorar tiempos y resultados y 
ductividad para anticipar soluciones a problemas 

Desarrolla las actividades de acuerdo 
con las pautas y protocolos definidos. 

Instrumentación de Decidir sobre las cuestiones en las Discrimina con efectividad entre las 
decisiones que es responsable con criterios de decisiones que deben ser elevadas a un 

economía, eficacia, eficiencia y trans- superior, socializadas al equipo de tra- 
parencia de la decisión. bajo o pertenecen a la esfera individual 

de trabajo 
Adopta decisiones sobre ellas con 

base en información válida y rigurosa 
Maneja criterios objetivos para anali- 

zar la materia a decidir con las personas 
involucradas 
Asume los efectos de sus decisiones y 

también de las adoptadas por el equipo 
de trabajo al que pertenece. 

Al nivel profesional con personal a cargo se le adicionan las siguientes competencias: 

Competencia Definición de competencia Conductas asociadas 
Dirección y desarrollo Favorecer el aprendizaje y desarrollo Identifica, ubica y desarrolla el talento 
de personal de 	los 	colaboradores, 	identificando humano a su cargo 

potencialidades personales y profe- Orienta la identificación de necesida- 
sionales para facilitar el cumplimiento des 	de 	formación 	y 	capacitación 	y 
de objetivos institucionales apoya la ejecución de las acciones pro-

puestas para satisfacerlas 
Hace uso de las habilidades y recursos 

del talento humano a su cargo, para al-
canzar las metas y los estándares de 
productividad 

Establece espacios regulares de retro- 
alimentación y reconocimiento del buen 
desempeño en pro del mejoramiento 
continuo de las personas y la organiza-
ción. 

Toma de decisiones Elegir 	alternativas 	para 	solucionar Elige con oportunidad, entre muchas 
problemas y ejecutar acciones con- alternativas, los proyectos a realizar, es- 
cretas y consecuentes con la decisión tableciendo responsabilidades precisas 

con base en las prioridades de la enti-
dad 

Toma en cuenta la opinión técnica de 
sus colaboradores al analizar las alter-
nativas existentes para tomar una deci-
sión y desarrollarla 
, Decide en situaciones de alta comple-
jidad e incertidumbre teniendo en consi-
deración la consecución de logros y ob-
jetivos de la entidad 
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"Por el cual se crean unos cargos dentro de la Planta de Personal del Municipio de 
Popayán" 

El Alcalde de Popayán — Cauca, en ejercicio de sus atribuciones constitucionales y 
legales, en especial las conferidas por el numeral 7° del Artículo 315 de la Constitución 
Política de Colombia, art. 91 literal D numeral 4 de la Ley 136 de 1994, modificado por el 
art. 29 de la Ley 1551 de 2012 y 

CONSIDERANDO: 

Entre las funciones que se han dispuesto en la normatividad vigente a cargo del Municipio 
se destaca en el artículo 3 numeral 5 la Ley 136 de 1994, modificado por el art. 6 de la 
Ley 1551 de 2012, promover la participación comunitaria, la cultura de Derechos 
Humanos y el mejoramiento social y cultural de sus habitantes. Además señala la misma 
norma que el fomento de la cultura será prioridad de los municipios y los recursos públicos 
invertidos en actividades culturales tendrán, para todos los efectos legales, el carácter de 
gasto público social de conformidad con el artículo 1°, numeral 8 de la Ley 397 de 1997. 

En el Plan de Desarrollo del Municipio de Popayán, aprobado mediante Acuerdo No. 010 
de 2016 por el Honorable Concejo Municipal, se incluyó como Componente 4 "Cultura, 
Deporte y Recreación" cuyo objetivo es contribuir al fortalecimiento de las expresiones y 
manifestaciones de la diversidad cultural mediante la revitalización del patrimonio cultural, 
la formación de públicos, la producción cultural y el estímulo a la formación artística y 
creativa desde la primera infancia, con respeto por la diversidad y las rasgos de la 
identidad cultural local y regional. Entre los productos asociados a este, se estableció la 
biblioteca pública municipal, que además, fue planteada como un proyecto estratégico 
que busca brindar alternativas de acceso a la cultura y la educación de las comunidades 
más vulnerables de la ciudad. 

La Ley 1379 de 2010, organiza la Red Nacional de Bibliotecas Públicas, define su política, 
regula su funcionamiento y establece los instrumentos para su desarrollo integral y 
sostenible. En esta Ley, se define la Biblioteca como la estructura organizativa que 
mediante los procesos y servicios técnicamente apropiados, tiene como misión facilitar el 
acceso de una comunidad o grupo particular de usuarios a documentos publicados o 
difundidos en cualquier soporte. 

El Municipio de Popayán, gestionó el proyecto de la Biblioteca Pública Municipal, ante el 
Ministerio de Cultura, quien mediante contrato 2642 de 2017 adelantó la obra para la 
construcción de la infraestructura ubicada en la carrera 2 A 73CN-10 LOTE 1042 Barrio 
La Paz; así mismo entregó mobiliario para el funcionamiento de la biblioteca conforme a 
la autorización contenida en la Resolución 3684 de 2017 del mismo Ministerio. 

De conformidad con lo anterior y previendo la necesidad de implementar de manera 
completa el servicio de la biblioteca municipal, se adelantó la Justificación No. 
20181120270803 de 12 de julio de 2018, según la cual se requiere contar con dos 
personas que formen parte de la planta de personal del Municipio en consideración a las 
exigencias de la Ley 1379 de 2010, tales como jornada mínima de prestación de los 
servicios de consulta; criterios y principios aplicables al servicio, competencias y 
requisitos que deben cumplirse y perfil exigido. 
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Cargo Jefe inmediato : 
	

Secretario del Deporte y la Cultura 

2.- CONTENIDO FUNCIONAL 
2.1.- PROPÓSITO GENERAL 

Cargo del nivel técnico relacionado con el manejo y prestación del servicio en la biblioteca 
pública municipal de Popayán. 

2.2.- DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

Elaborar el plan anual de actividades y presentarlo al Secretario del Deporte y la 
Cultura para su aprobación. 
Elaborar el proyecto de reglamento interno de la biblioteca y presentarlo al 
Secretario del Deporte y la Cultura para su aprobación. 
Mantener el reglamento de servicios que la biblioteca ofrece a su comunidad 
usuaria ubicado en un lugar visible y darlo a conocer a los usuarios. 
Programar y desarrollar jornadas de trabajo con los usuarios sobre la adecuada 
utilización de la biblioteca. 
Clasificar, catalogar y ordenar el material bibliográfico. 
Establecer y mantener intercambio bibliográfico con entidades nacionales y 
extranjeras. 
Suministrar el material bibliográfico para consulta en sala y orientar a los usuarios 
sobre su utilización. 
Orientar al Usuario en la consulta de Bases de Datos y de ficheros. 
Recibir los formatos de solicitud de préstamo de libros. 
Sacar libros de los estantes de la colección a su cargo. 
Entregar a los Usuarios los libros para consulta en la sala 
Solicitar el Carné de estudiante o documento de identidad 
Recibir los libros prestados para consulta en la sala y devolver el carné al usuario 
Velar por el correcto comportamiento de los usuarios en la sala. 
Llevar el registro de utilización del servicio y el control de los préstamos realizados. 
Mantener un sistema de registro de información estadística de acuerdo con los 
lineamientos y parámetros establecidos por la Biblioteca Nacional de Colombia 
para un Sistema de Información de la Red Nacional de Bibliotecas Públicas. 
Poner a disposición de los usuarios un libro consecutivo anual calendario (del 1° 
de enero al 31 de diciembre) para que aquellos consignen a voluntad sus quejas 
y reclamos sobre la prestación de los servicios bibliotecarios y el funcionamiento 
de la biblioteca pública. El libro de quejas y reclamos es de libre consulta y copia 
por los usuarios conforme a las reglas del Código Contencioso Administrativo. 
Mantener un sistema de registro de información estadística de acuerdo con los 
lineamientos y parámetros establecidos por la Biblioteca Nacional de Colombia 
para un Sistema de Información de la Red Nacional de Bibliotecas Públicas. 
Reclamar a los lectores morosos los materiales en préstamo. 
Dar cumplimiento a las normas que rigen en la biblioteca de préstamo de material 
bibliográfico. 
Elaborar estadísticas diarias de las actividades a su cargo y entregarlas totalizadas 
mensualmente a la Secretaría del Deporte y la Cultura. 
Evaluar periódicamente las actividades programadas y ejecutadas y rendir informe 
oportuno al Secretario del Deporte y la Cultura. 
Cumplir la jornada laboral legalmente establecida. 
Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad del material 
bibliográfico, muebles y enseres confiados a su manejo. 
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EFI CION DE 
COMPE ENCIAt 

Orientación 	al Dirigir las decisiones y 
usuario y al acciones 	a 	la 
ciudadano 	satisfacción de las 

necesidades 	e 
intereses 	de 	los 
usuarios internos y 
externos, 	de 
conformidad con las 
responsabilidades 
públicas asignadas a la 
entidad. 

Transparencia 	Hacer uso responsable 
y claro de los recursos 
públicos, eliminando 
cualquier 
discrecionalidad 
indebida 	en 	su 
utilización y garantizar 
el acceso a la 
información 
gubernamental. 

Compromiso con Alinear 	el 	propio 
la Organización 

	

	comportamiento a las 
necesidades, 
prioridades y metas 
organizacionales. 

Cumple con oportunidad en función de 
estándares, objetivos y metas estableci-
das por la entidad, las funciones que le son 
asignadas. 

Asume la responsabilidad por sus re-
sultados. 

Compromete recursos y tiempos para 
mejorar la productividad tomando las me-
didas necesarias para minimizar los ries-
gos. 

Realiza todas las acciones necesarias 
para alcanzar los objetivos propuestos en-
frentando los obstáculos que se presen-
tan. 

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

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

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

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

Reconoce la interdependencia entre su 
trabajo y el de otros. 

Proporciona información veraz, obje-
tiva y basada en hechos. 

Facilita el acceso a la información rela-
cionada con sus responsabilidades y con 
el servicio a cargo de la entidad en que la-
bora. 

Demuestra imparcialidad en sus deci-
siones. 

Ejecuta sus funciones con base en las 
normas y criterios aplicables. 

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

Promueve las metas de la organización 
y respeta sus normas. 

Antepone las necesidades de la orga-
nización a sus propias necesidades. 

Apoya a la organización en situaciones 
difíciles. 

Demuestra sentido de pertenencia en 
todas sus actuaciones. 

Orientación a 
	

Realizar funciones y 
Resultados 	cumplir 

	
los 

compromisos 
organizacionales con 
eficacia y calidad. 

L 
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2.2.- DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1.- Colaborar en las labores de recepción y atender con amabilidad, prontitud, discreción, 
respeto, sin discriminaciones, con calidad humana, personal y telefónicamente al público, 
compañeros y orientar correctamente al interesado en los requerimientos o trámites que 
soliciten o requieran. 
2.-Colaborar en la contestación de la correspondencia que se le indique, preparando la 
respuesta y someterla a aprobación del jefe inmediato. 

Propender y velar por la adecuada presentación de la oficina o despacho y el uso 
debido del equipo de trabajo y elementos bajo su responsabilidad. 

Colaborar con la Organización, actualización y manejo del archivo general de la oficina 
de conformidad con las normas vigentes sobre la materia. 

Suministrar la información y documentos que le sean solicitados previa autorización 
del superior inmediato. 

Colaborar con el jefe y demás compañeros y dependencias en la consecución de 
datos y documentos que ayuden a dar respuesta oportuna y adecuada. 

Colaborar, y confirmar la preparación, ejecución de cursos, seminarios, talleres, 
reuniones y demás eventos oficiales relacionados con las actividades programadas. 

Mantener informado al jefe de cualquier asunto que según su criterio y experiencia 
merezca llegar a su conocimiento. 

Apoyar la ejecución de los planes, programas y proyectos en todas las actividades 
que faciliten el normal desarrollo de las mismas. 

Realizar labores de apoyo y complementación de las funciones propias de su área 
de desempeño. 

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran. 
Observar la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demás 

información a la que tenga acceso en cumplimiento de sus funciones. 
Ejecutar labores de tipo auxiliar en los eventos en que sea necesario. 
Participar en las labores de empaque, despacho, descargue y distribución de 

correspondencia y demás paquetes de la administración. 
Fijar y distribuir circulares, afiches y demás publicaciones en los lugares destinados 

para ello. 
Cumplir con los objetivos y metas concertadas para la evaluación del desempeño. 
Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer la 

correspondiente entrega en la oficina de recursos físicos para su descargue en el A23. 
Responder por la adecuada conservación, organización, uso y manejo de los 

documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones. 
Recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de acuerdo 

con las Tablas de Retención documental que apliquen para la Secretaria u oficina con el 
objeto de garantizar la continuidad de la Gestión Pública; en caso de ser trasladado o 
desvinculado de la Administración Municipal según sea el caso. 

3.-. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 

Curso específico de secretariado. 
Curso básicos de archivo 
Conocimientos básicos en sistemas 
Relaciones interpersonales, liderazgo. 



Adaptación 	al Enfrentarse 	con 
cambio 
	

flexibilidad 
	

y 
versatilidad 
	

a 
situaciones 	nuevas 

Disciplina 

para aceptar los 
cambios positiva y 
constructivamente. 

Adaptarse a las 
políticas institucionales 
y buscar información 
de los cambios en la 
autoridad competente. 
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DEFINICiON DE LA COMPETENCIA 
COMPETENCIA  

CONDUCTAS 
ASOCIADAS 

Compromiso con Alinear 	el 	propio 
la Organización 

	

	comportamiento a las 
necesidades, 
prioridades y metas 
organizacionales. 

— Utiliza los recursos de la entidad para 
el desarrollo de las labores y la presta-
ción del seniicio. 

Promueve las metas de la organiza-
ción y respeta sus normas. 

Antepone las necesidades de la orga-
nización a sus propias necesidades. 

Apoya a la organización en situacio-
nes difíciles. 

Demuestra sentido de pertenencia en 
todas sus actuaciones. 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMPETENCIA DEFINICION DE LA 
COMPETENCIA 

CONDUCTAS 
ASOCIADAS 

Manejo de 
Información 

la Manejar con respeto 
las 	informaciones 
personales 	e 
institucionales de que 
dispone. 

Evade temas que indagan sobre infor-
mación confidencial. 
Recoge sólo información imprescindi-
ble para el desarrollo de la tarea. 
Organiza y guarda de forma ade-
cuada la información a su cuidado, te-
niendo en cuenta las normas legales 
y de la organización. 
No hace pública información laboral o 
de las personas que pueda afectar la 
organización o las personas. 
Es capaz de discernir qué se puede 
hacer público y qué no. 
Transmite información oportuna y ob-
jetiva. 

• 

Acepta y se adapta fácilmente a los 
cambios. 
Responde al cambio con flexibilidad. 
Promueve el cambio. 

Acepta instrucciones aunque difiera 
de ellas. 
Realiza los cometidos y tareas del 
puesto de trabajo. 
Acepta la supervisión constante. 
Realiza funciones orientadas a apo-
yar la acción de otros miembros de la 
organización. 



Relaciones 
Interpersonales 

Establecer y mantener 
relaciones de trabajo 
amistosas y positivas, 
basadas 	en 	la 
comunicación abierta y 
fluida y en el respeto 
por los demás. 

Colaboración Cooperar con los 
demás con el fin de 
alcanzar los objetivos 
institucionales. 
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Escucha con interés a las personas y 
capta las preocupaciones, intereses y 
necesidades de los demás. 

— Transmite eficazmente las ideas, sen-
timientos e información impidiendo 
con ello malos entendidos o situacio-
nes confusas que puedan generar 
conflictos. 

Ayuda al logro de los objetivos articu-
lando sus actuaciones con los demás. 
Cumple los compromisos que ad-
quiere. 
Facilita la labor de sus superiores y 
compañeros de trabajo. 

• 
ARTICULO QUINTO: Con el presente decreto se entiende modificado el Manual de 
Funciones - Decreto 20151100004595 del 10 de junio de 2015. 

ARTICULO SEXTO: El presente Decreto rige a partir de la fecha de su publicación y 
deroga todas las normas que le son contrarias. 

PUBLÍQUESE Y CÚMPLASE 

Dado en el Popayán, a los 2018-07-12 

(14 

CESAR CRISTIAN GO EZ CASTR 
Alcalde I 

411 

Reviso: Diana Alejandra Muñoz Medina 
Revisó: Olga Lucía Pérez Arrubla 	fr:•. 
Revisó: Cenario Rodríguez Hernández‘" 
Proyectó: María del Carmen Casas T. 
Archivado en: Decretos 
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5.- Técnicas de redacción y mecanografía. 
6. Constitución Política. 
7 Plan de desarrollo Municipal. 

4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Diploma de bachiller en cualquier modalidad y un año de experiencia laboral ó 
Cuatro (4) años de educación básica secundaría y tres (3) años de experiencia laboral 

ARTÍCULO CUARTO: Las competencias comunes y comportamentales para el cargo en 
mención serán las siguientes: 

ION 
	.e3:89 

Orientación a 	Realizar funciones y 
Resultados 	cumplir 

	
los 

compromisos 
organizacionales con 
eficacia y calidad. 

Orientación 	al 
usuario y al 
ciudadano 

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

Transparencia 	Hacer uso responsable 
y claro de los recursos 
públicos, eliminando 
cualquier 
discrecionalidad 
indebida 	en 	su 
utilización y garantizar 
el acceso a la 
información 
gubernamental. 

Cumple con oportunidad en función 
de estándares, objetivos y metas estable-
cidas por la entidad, las funciones que le 
son asignadas. 

Asume la responsabilidad por sus re-
sultados. 

Compromete recursos y tiempos para 
mejorar la productividad tomando las me-
didas necesarias para minimizar los ries-
gos. 

Realiza todas las acciones necesa-
rias para alcanzar los objetivos propues-
tos enfrentando los obstáculos que se 
presentan. 

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

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

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

Establece diferentes canales de co-
municación con el usuario para conocer 
sus necesidades y propuestas y res-
ponde a las mismas. 

Reconoce la interdependencia entre 
su trabajo y el de otros. 

Proporciona información veraz, obje-
tiva y basada en hechos. 

Facilita el acceso a la información re-
lacionada con sus responsabilidades y 
con el servicio a cargo de la entidad en 
que labora. 

Demuestra imparcialidad en sus deci-
siones. 

Ejecuta sus funciones con base en las 
normas y criterios aplicables. 

• 



Experticia 
Técnica 

Entender y aplicar los 
conocimientos técnicos 
del área de desempeño 
y 	mantenerlos 
actualizados. 

Trabajo 	en Trabajar con otros para 
equipo 	 conseguir 	metas 

comunes. 

Creatividad 
	

e Presentar ideas y 
innovación 	métodos novedosos y 

concretarlos 	en 
acciones. 
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Capta y asimila con facilidad conceptos 
e información. 
Aplica el conocimiento técnico a las ac-
tividades cotidianas. 
Analiza la información de acuerdo con 
las necesidades de la organización. 
Comprende los aspectos técnicos y los 
aplica al desarrollo de procesos y pro-
cedimientos en los que está involu-
crado. 
Resuelve problemas utilizando sus co-
nocimientos técnicos de su especiali-
dad y garantizando indicadores y es-
tándares establecidos. 
Identifica claramente los objetivos del 
grupo y orienta su trabajo a la consecu-
ción de los mismos. 
Colabora con otros para la realización 
de actividades y metas grupales. 
Propone y encuentra formas nuevas y 
eficaces de hacer las cosas. 
Es recursivo. 
Es práctico. 
Busca nuevas alternativas de solución. 
Revisa permanentemente los procesos 
y procedimientos para optimizar los re-
sultados. 

• 

• 
ARTÍCULO TERCERO: Crear dentro de la planta de personal del Municipio de Popayán 
un (1) cargo adicional de Auxiliar Administrativo en el Nivel Asistencial, de acuerdo con 
la siguiente información: 

1. IDENTIFICACION 
Denominación del empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO 
Nivel Asistencial 
Código: 407 
Grado: 01 
No cargos: 01 
Dependencia: Donde se ubique el empleo 
Cargo Jefe inmediato: Secretario de despacho o jefe de Oficina Asesora 

2.- CONTENIDO FUNCIONAL 
2.1.- PROPÓSITO GENERAL 

Cargo del nivel asistencial relacionado con la realización labores de apoyo a las diferentes 
actividades en las áreas administrativas de la administración municipal. 
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Velar por el orden de su área de trabajo y materiales a su cargo 
Desarrollar trabajo en equipo 
Desarrollar las demás funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Jefe 
inmediato. 
Participar en las reuniones y grupos de trabajo que se conformen para el diseño y 
ejecución de proyectos puntuales, necesarios en el municipio, en razón de sus 
funciones. 
Contribuir con los procesos que conlleven a la optimización de las funciones del 
área a la cual se encuentre vinculado. 
Formular procedimientos que de acuerdo con sus conocimientos y experiencia, 
optimicen y simplifiquen las actividades que se realizan. 
Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer la corres-
pondiente entrega en la oficina de recursos físicos para su descargue en el A23. 
Responder por la adecuada conservación, organización, uso y manejo de los do-
cumentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones. 
Recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de 
acuerdo con las Tablas de Retención documental que apliquen para la Secretaria 
u oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestión Pública; en caso 
de ser trasladado o desvinculado de la Administración Municipal según sea el 
caso. 
Fijar dentro de los plazos establecidos por la Ley, los compromisos laborales, y 
efectuar la evaluación del desempeño de los servidores públicos de carrera admi-
nistrativa adscritos a su despacho y reportarlas debidamente notificadas para su 
inclusión en la historia laboral. 
Las demás que le señalen la Constitución, la ley, las ordenanzas y los acuerdos. 

3.- CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

Plan de desarrollo Municipal 
Excelentes relaciones interpersonales 
Constitución Política de Colombia. 
Formulación de proyectos en metodología MGA 
Capacitación en bibliotecología. 

4. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Educación: 

Título de formación tecnológica o título de formación técnica profesional o tres años de 
educación superior y curso específico en bibliotecología. 

Experiencia: 

1 año de Experiencia relacionada 

ARTÍCULO SEGUNDO: Las competencias comunes y comportamentales para el cargo 
en mención serán las siguientes: 

• 

• 
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Según la mencionada Justificación los cargos a crear pertenecerían, uno al nivel técnico 
con la denominación de Técnico Operativo Código 314 Grado 01 y el otro al nivel 
asistencial denominado Auxiliar Administrativo Código 407 Grado 01, adicionando así el 
número total de cargos existentes a la fecha en la planta de personal del Municipio de 
Popayán para cada una de las denominaciones. 

Así mismo, la creación de los cargos adicionales obedece a que en la planta de personal 
del Municipio de Popayán actualmente se cuenta con 14 cargos de la denominación 
"Técnico Operativo" código 314 grado 01 y 5 cargos de la denominación "Auxiliar 
Administrativo" Código 407 Grado 01, dentro de cuyas funciones no están contempladas 
las necesarias para la atención adecuada de la Biblioteca Pública Municipal, además de 
no ser este número suficiente para la atención de las funciones que deben desarrollarse 
en las distintas dependencias de la Administración Municipal. 

De acuerdo a lo establecido en el artículo 315 numeral 7 de la Constitución Nacional y en • 
el art. 91 literal D numeral 4 de la Ley 136 de 1994, son atribuciones del Alcalde, crear, 
suprimir o fusionar los empleos de sus dependencias, señalarles funciones especiales y 
fijar sus emolumentos con arreglo a los acuerdos correspondientes. 

La anterior función debe cumplirse de conformidad con las disposiciones contenidas en 
el Decreto 785 de 2005, según el cual la planta de personal y el manual de funciones y 
requisitos han de adecuarse con sujeción a la nomenclatura y clasificación de empleos 
por niveles, a las funciones, competencias y requisitos generales descritas en el mismo, 
siendo obligatorio señalar las competencias laborales y requisitos para el ejercicio de los 
empleos que conforman la Planta de Personal. 

La planta de personal del Municipio de Popayán fue establecida mediante el Decreto 123 
de 2001, cuyas denominaciones, códigos y grados se han adecuado a las modificaciones 
establecidas por el Decreto 785 de 2005 y se encuentran contempladas en el Manual de 
Funciones - Decreto 20151100004595 del 10 de junio de 2015. 	 • 
Existe disponibilidad de recursos en los gastos de funcionamiento del presupuesto 
asignado en la presente vigencia, para sufragar los gastos que atañen a estos dos cargos. 

Por lo expuesto, 

DECRETA: 

ARTÍCULO PRIMERO: Crear dentro de la planta de personal del Municipio de Popayán 
un (1) cargo adicional de Técnico Operativo, Nivel Técnico, de acuerdo a la siguiente 
información: 

1. IDENTIFICACION 
NIVEL Técnico 
Denominación del empleo Técnico Operativo 

Código: 314 
Grado: 01 
No cargos: 01 
Dependencia : Secretaría del Deporte y la Cultura 
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"Por el cual se crean unos cargos dentro de la Planta de Personal del Municipio de 
Popayán y se ajusta el Manuel Especifico de Funciones, Requisitos y de 
Competencias Laborales de los diferentes empleos de Planta de Personal de la 
administración central del municipio de Popayán" expedido mediante decreto No 
20151100004595 del 10 junio de 2015" 

El Alcalde de Popayán — Cauca, en ejercicio de sus atribuciones constitucionales y 
legales, en especial las conferidas por el numeral 7° del Artículo 315 de la 
Constitución Política de Colombia, art. 91 literal D numeral 4 de la Ley 136 de 1994, 
modificado por el Articulo 29 de la Ley 1551 de 2012 y 

CONSIDERANDO: 

Que de acuerdo a lo establecido en el articulo 315 numeral 7 de la Constitución 
Nacional y en el art. 91 literal D numeral 4 de la Ley 136 de 1994 modificado Por el 
artíCulo 29 de la Ley 1551 de 2012, son atribuciones del Alcalde, crear, suprimir o 
fusionar los empleos de sus dependencias, Señalarles funciones especiales.  y fijar 
sus emolumentos con arreglo a los acuerdos correspondientes' 

Que de conformidad con el artículo 46 de la Ley 909 de 2004, modificado por el 
artículo 228 del Decreto Ley 019 de 2012: Las reformas de plantas de personal de 
empleos de las entidades de la Rama Ejecutiva de los órdenes nacional y territorial, 
deberán motivarse, fundarse en necesidades del servicio o en razones de 
modernización de la AdMinistraciónAj basarse en justificaciones o estudios técnicos 
que así lo demuestren, elaborados por las respectivas entidades bajo las directrices 
del Departamento Administrativo de la Función Pública y de la .Escuela Superior de 
Administración Pública — ESAP-. 

Que se adelantó un estudio técnico de rediseño institucional, anexo al radicado 
20181030265041 del 27 de junio de 2018; denominado "ESTUDIO TÉCNICO PARA 
EL REDISEÑO ORGANIZACIONAL DE LA ALCALDÍA DE POPAYAN" a través de 
la Metodología de Investigación propuesta por el Departamento Administrativo de 
Función Pública (DAFP), el cual busca mejorar la prestación de servicios a la 
comunidad payanesa, facilitando los cambios necesarios para lograr: i) Fortalecer 
la capacidad institucional .ii) Promover el uso eficiente de los recursos III) Impulsar 
el desarrollo organizacional del Municipio. 

Que dentro de los objetivos planteados en el Plan de Desarrollo 2016 — 2019 en su 
Linea Estratégica 3: Buen Gobierno, se encuentra el componente 2: Modernización 
Administrativa y Organizacional y Su Programa 1: Plan Integral de Modernización 
Administrativa y Organizacional, yen suLinea Estratégica. 1: Cambio Social Para 
La Paz, el programa: Equidad de Género; resultando necesario realizar cambios en 
pro de la mejora de la estructura administrativa buscando cumplir con el objeto 
social y funciones de la Administración Municipal, . en aras de lograr una 
configuración institucional municipal ordenada, racional y orientada a la prestación.A1  
de servicios. 

- 
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DECRETA: 

• 
ARTÍCULO PRIMERO: Suprimir de la planta de personal del municipio de Popayán 
los cargos los cargos de "Jefe Oficina adscrito a la oficina asesora de Planeación" y 
"Jefe Oficina adscrito a la Unidad Municipal de Asistencia Técnica Agropecuaria". 

ARTÍCULO SEGUNDO: Crear dentro de la planta de personal del Municipio de 
Popayán tres (3) cargos adicionales de Secretario de Despacho, Nivel Directivo, de 
acuerdo a la siguiente información: 

NIVEL DIRECTIVO 

1. IDENTIFICACIÓN 
NIVEL Directivo 
Denominación del empleo Secretario de Despacho 
Código* 020 
Grado 01 
No ca 	os 1 
Dependencia • Secretaria de Planeación 
Cargo Jefe inmediato: Alcalde 

2,- CONTENIDO FUNCIONAL 

2.1.- PROPÓSITO GENERAL 

Cargo del nivel directivo, de libré nombramiento y remoción, cuya misión es orientar 
el desarrollo integral del municipio de Popayán mediante la formulación, ejecución, 
seguimiento y evaluación del Plan de Ordenamiento territorial, Plan de Desarrollo y - 
Plan de acción de ciudades sostenibles. 

22 - DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

a) 	En materia de Direccionamiento y Planeación estratégica 

Elaborar el diagnóstico Integral del plan de ordenamiento territorial 
Coordinar la formulación y presentación para aprobación del Plan de Ordena-
miento Territorial (POTyy Plan de Desarrollo Municipal (PDM) 
Coordinar la elaboración de los planes de acción de las diferentes unidades ad-
ministrativas para el PDM 
Socializar el plan de desarrollo Municipal y POT 
Dirigir la formulación, consolidación y estructuración del plan indicativo 
Velar por el seguimiento, control y evaluación de la Gestión Municipal en el 
marco del Plan de Desarrollo 
Promover ajustes al plan de desariollo, en el marco de la normatividad vigente 
Brindar apoyo, asesoría y capacitación en formulación de proyectos internos y 
MGA a los diferentes procesos de la entidad 
Dirigir la radicación, inscripción, evaluación, registro, seguimiento y control de 
los Proyectos de Inversión de todos los procesos del'SIGMC 
Preparar informe.de  ejecución presupuestal a los proyectos de inversión 	

712- 
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22. Dirigir la realización de operativos y carhpañas de sensibilización para prevenir 
y educar frente a la octipación del espacio público del Sector Antiguo 
Revisar; conceptuar y aprobar proyectos de intervención arquitectónica en los 
bienes.inmuebles del grupo urbano declarado a través de una junta técnica del 
municipio, conforme a la delegación expresa del Ministerio de Cultura 
identificar y priorizar proyectos de interés público en el sector antiguo 
Formular, implementar, coordinar y hacer seguimiento a las Unidades de Ges-

. tión Urbanística del Sector Antiguo 
26.Coordinar el inventario, identificación y protección de las expresiones patrimo-

niales y sus paisajes culturales corno elementos del ordenamiento territorial 

c) 	En Inspección de Policía Administrativa Urbanística 

Planear las estrategias de trabajo, actividades dé inspección, vigilancia y control 
en la ejecución de las obras 
Planear las estrategias de sensibilización a actores clave en temas urbanísticos 
Coordinar la realización de capacitación a actores claves en temas relacionados 
con trámites y normatividad urbanistica 
Dirigir las viáitas de inspección y control durante la ejecución de las obras de 
construcción y los informes técnicos para aportar criterios arquitectónicos y es-
tructurales al proceso contra el presunto infractor 
Supervisar el inicio de acciones procesales de oficio o a petición del interesado 
cuando se evidencia comportamientos contrarios a la integridad urbanística 
Coordinar la citación a audiencia pública a presuntos infractores de comporta-
rnientos contrarios? la integridad urbanística 
Dirigir la realización de audiencia pública dentro de los procedimientos aplicables 
cada caso en procesos verbales abreviados y la valoración de las pruebas apor-
tadas al proceso para tomar una decisión de acuerdo a las normas aplicables. 

B. Coordinar la resolución, o remisión de los recursos de reposición y apelación 
contra las medidas correctivas y enviar a la Secretaria de Hacienda y la Policía 
Nacional 

9. Solicitar apoyo a la Policía Nacional para la verificación del cumplimiento de me-
didas correctivas 

d) 	En materia de Sistemas de Información: 

Dirigir la planeación y ejecución de metodologías para garantizar la consolida-
ción de información relevante para los procesos del SiGMC 
Coordinar la atención de las solicitudes de encuesta para el ingreso al programa 
SISBEN o para actualización de datos (Inclusión, desvinculación o cambio de 
documentos) 
Dirigir la realización de visitas para el levantamiento de información de la ficha 
socioeconómica en la unidad de vivienda 
Velar por la actualización, consolidación y envio mensual de la base de datos 
municipal al Departamento•Nacional de Planeación (DNP) de acuerdo a las di-
rectrices establecidas para su respectiva validación 
Dirigir la actualización de estratos existentes y la estratificación de nuevos pre-
dios 

6 Velar por el reporte a prestadores de Servicios Públicos Domiciliarios las nove-
dades de estratificación 



Al 	le de Pópayda  

ALCALDIA DE ,POPAYAN DPE-100 

DESPACHO DEL ALCALDE 
Versión: 04 

Página 7 de 36 

DECRETO No 20181000005725 DE 2018-10-30 

13. Desempeñar las demás funciones que en el marco de la naturaleza del cargo se 
deriven de los planes, programas o proyectos de la dependencia y que le sean 
asignadas por autoridad competente. 

3.- CONOCIMIENTOS BÁSICOS 

Normatividad sobre planeación 
Normatividad ambiental 
Normatividad sobre plan de ordenamiento territorial 
Normatividad sobre contratación 
Normatividad sobre focalización de recursos 
Elaboración de presupuestos municipales 
Gerencia del servicio y relaciones Interpersonales 

ÉL- Conocimientos de normas de calidad 
Responsabilidad y compromiso 
Procesos de transparencia 
Conocimientos en formación y conservación catastral 
Conocimiento en manejo de programas de computador aplicables al diseño, 

presupuestos y metodologías en la formulación y presentación de proyectos 
Conocimientos en foto interpretación de planos y cartas catastrales 
Código Nacional de Policía y Convivencia 

4.-REQUISITOS DE ESTUDIO Y. EXPERIENCIA 

4.1.- Estudios: 

Área del conocimiento: 	Ciencias Sociales, y humanas, Economia, administra- 
ción, contaduría y afines, Ingeniería, Arquitectura, urba-
nismo y afines 

Núcleo Básico del conocimiento: 	Derecho 	y 	afines, 	Administración, 
contaduría pública, economía. 

Título universitario en cualquiera de las siguientes Disciplinas: Derecho, 
Administración Pública, Administración de Empresas, Administración Financiera, 
Contaduría, Economía, Arquitectura, Ingeniería ambiental, Ingeniería civil. 

Título de formación avanzada o de postgrado en cualquiera de las áreas 
relacionadas con el cargo 

4.2.- Experiencia: 

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional. 

NIVEL DIRECTIVO 

1. IDENTIFICACION 
NIVEL Directivo 
Denominación del empleo Secretario de Despacho 
Código: 	- 020 
Grado: 01 



Alcafila 

ALCALDIA DE POPAYAN DPE-100 , 

do Pop 	n 

DESPACHO DEL ALCALDE 	• 
Versión: 04 

Página 9 de 36 

DECRETO No 20181000005725 DE 2018-10-30 

16, Participar en- la ejedución de los programas y proyectos que integren un plan 
coordinado por otra Secretaría o dependencia. 
Preparar los actos administrativos sobre las áreas propias de su competencia 
Elaborar y presentar ante la instancia respectiva las solicitudes de requerimien-
tos de recursos fisicos, materiales, financieros y de factor humano necesarios 
para la ejecución de los planes, programas y proyectos que desarrolle la Secre- • 
taria y administrar correctamente los que le sean asignados para el cumplimiento 
de sus funciones. 
Garantizar la aplicación de estrategias y métodos de control interno, conforme a 
lo dispuesto por la Ley y demás normas Vigentes con el fin de promover la efi-
ciencia y eficacia en el desarrollo de las funciones de la Secretaría. 
Rendir ante la autoridad competente o ante quien lo solicite, ihformes acerca .de 
las actividades desarrolladas y resultados obtenidos en la Secretaría a su cargo. 

21.. Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer la co-
rrespondiente entrega en la oficina de Recursos Físicos para su descargue en 
el A23. 
Responder por la adecuada conservación, organización, uso y manejo de los 
documentos y archivos que se deriven del ejereicie de sus funciones. - 
En caso de ser trasladado o desvinculado de la Administración Municipal según' 
sea el caso recibir o entregar los documentos y archivos debidamente 'inventa-
riados de acuerdo con las Tablas de Retención documental que apliquen para la 
Secretaria u oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestión Pú-
blica. 
Desempeñar las demás funciones que en el marco de la naturaleza del cargo se 
deriven de los planes, programas o proyectos de la dependencia y que le sean 
asignadas por autoridad competente. 

3.- CONOCIMIENTOS BÁSICOS 

Plan de desarrollo Municipal 
Plan de ordenamiento territorial 
Normafividad sobre presupuesto • , 
Excelentes relaciones interpersonaleS 
Marco constitucional y normativo 
Diseño y formulación de proyectos 

7, Relaciones interpersonales, liderazgo y trabajo en equipo. 
Código del menor 
Mecanismos de participación. 

Resolución de conflictos. 
Normativídad sobre derechos humanos 
Politica Pública Nacional de Equidad de Género 

4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

4.1.- Estudios: 

Área del conocimiento: 
	

Ciencias sociales y humanas. Economía. Administra- 
ción, contaduría y afines 

. Núcleo Básico del conocimiento: 	Derecho y afines. Sociología, trabajo Social 
y afines, psicologia. Administración 
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Promover la gestión sostenible de los recursos naturales e integrar prácticas 
orientadas a la mitigación y adaptación al cambio climático en el sector agrope-
cuario. 

Dirigir el diseño, estructuración, seguimiento é implementación de políticas 
blicas que orienten la extensión yasistencia técnica agropecuaria (Plan de Dese-
!Tollo Integral Municipal y/o Plan de Extensión Agropecuario), acceso a crédito, 
formalización a la propiedad rural, etc corno soporte efectivo a los procesos dé 
innovación, con un enfoque territorial, integral y diferencial. 
Fortalecer los planes, programas y proyectos para población vulnerable dedi-
cada a actividades agropecuarias, así como para comunidades étnicas, afroco-
lombianas y demás. 
Promover, divulgar, planificar, estructurar proyectos de adecuación 'de tierras 
(modelos sostenibles y eficientes de distritos de riego, drenaje y regulación hí- 
drica acordes al municipio de Popayán), así como gestionar los recursos de in-
versión en Ciencia, Tecnología e Innovación agropecuaria vía la cooperación 
internacional, pública e inversión privada. 
Gestionar el flujo de comunicación, la participación, la coordinación y planifica-
ción conjunta, con el fin de integrar y complementar los recursos y esfuerzos 
institucionales entre los diferentes sectores, entidades que participan en el desa-
rrollo de las políticas del sedtor. 
Promover y fortalecer los sistemas de información de la cadena de abasteci-
miento, trazabilidad, transformación de materia prima, asi como el comercio sos-
tenible, certificación de pequeños y medianos productores. 

12, Emitir conceptos técnicos a las solicitudes para descuento al impuesto predial. 
Promover el desarrollo de sistemas productivos ambientalmente sostenibles 
para la conservación y el manejo adecuado de los recursos naturales. 
Adelantar acciones y alianzas en la relación Universidad, Estado, Sociedad, em-
presa, para consolidar las funciones productoras, protectoras, ecológicas y so-
ciales de los bosques y tierras forestales, bajo los principios del desarrollo sos-
tenible.. 

Promover la implernentacIón de sistemas integrados de producción agroforestal, 
silvopastoriles y agrosilvopastoriles. 
Promover la implementación de herramientas de manejo del paisaje en el muni-
cipio de Popayán. 

17, Promover, fomentar y adoptar planes, programas y proyectos de ciencia, tecno- 
. 

. logia e innovación en pro de la seguridad y soberanía alimentaria de la población 
rural del municipio de Repoyar). 

16. Dinamízar procesos de generación, acumulación, socialización y aplicación de 
conocimiento tecnológico buscando mejores prácticas de producción, manejo 
pos cosecha, transformación de productos, diseño de empaques, fortificación, 
preservación de nutrientes y diversificación de funcionalidades de productos 
agroalimentarios, para su consumo en fresco o procesado. 
Dirigir estudios sobre tendencias del mercado, hábitos y preferencias alimenti-
cias del consumidor, estrategias productivas, herramientas de promoción y polí-
ticas. 
Promover proyectos que permitan mejorar el seguimiento y la comprensión de 
la variabilidad y el cambio climático y promover soluciones tecnológicas para la 
adaptación y la mitigación de sus efectos en el sector agropecuario. 
Fortalecer, apoyar e implementar el desarrollo de tecnologias de la información 
y las comunicaciones para la gestión de conocimiento relevante en innovació 
agropecuaria. 
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Determinar la prierizabión dé proyectos de fuentes externas de acuerdo al plan 
de desarrollo municipal 
Dirigir la elaboración del plan operativo semestral para la gestión de proyectos 
ante fuentes externas 
Promover la generación de investigación y diseño de políticas públicas que 
orienten a la gestión de proyectos de orden,nacional e internacional en articula-
ción con la sociedad civil 

4 Organizar la identificación de los actores de cooperación'internacional que están 
trabajando en la zona 

5 Gestionar recursos de carácter nacional mediante proyectos estratégicos para 
el Municipio, 

6 Gestionar recursos de parácter internacional a través de la formulación de pro-
yectos en metodología marco lógico y en las fich'as técnicas de cada organismo 
Mantener contacto permanente con la cooperación internacional para direccio-
nar los recursos de inversión sobre la priorización de necesidades Básicas, Ob-
jetivos de desarrollo del milenio y Plan de Desarrollo del Municipio 
Dirigir la asesoría, capacitación y actualización al equipo de formuladores de la 
administración y comunidad en general en' los procedimientos y mecanismos 
para acceder:  a fuentes de financiamiento nacional,e internacional 
Definir fuentes de financiación aplicables a los proyectos priorizados 	, 

.10. Dirigir la formulación y presentación de proyectos de inversión para el municipio,  
según necesidades identificadas 

11. Dirigir el sistema de monitoreo, seguimiento, control y evaluación de los proyec-
tos aprobados por el Sistema General de Regalías (SGR) 

12.Coordinar el apoyo en el diligenciamiento de informes relacionados con los pro-
yectos de gestión e inversión con fuentes de financiación externa. 

d) 	En materia de Gestión de Empleo y Emprendimiento 

Coordinar la identificación de necesidades y oportunidades para la gestión de 
proyectós, servicios de emprendimiento, desarrello empresarial y empleabilidad 
Priorizar proyectos estratégicos dentro del plan de desarrollo municipal 
Dirigir la elaboración del componente de empleo y emprendimiento para el Plan 
de Desarrollo Municipal y la elaboración del plan de acción del proceso 
Coordinar la asesoría en el fortalecimiento y creación de empresas a través del 
ciclo de formación en emprendimiento 
Promover el fortalecimiento de las MIPYMES a través la gestión de estrategias 
de promoción, mercadeo y publicidad a través de los canales de comunicación 
oficial de la Alcaldía de Popayán 
Dirigir la realización de convocatorias públicas para financiar y cofinanciar los 
emprendimientos que promuevan el desarrollo regional 

7 Coordinar las visitas de seguimiento y acompañamiento a los proyectos finan-
ciados 

8 Promover el fomento de la cultura de eMp.rendimiento en instituciones educati-
vas 

9. Promover planes, programas y proyeetos de emprendimiento para el desarrollo 
del municipio de Popayán 

10, Coordinar la ruta de Empleabilidad, el registro de hojas de vida en la plataforma 
de empleo y la promoción de los servidos del área de empleabilidad dirigid 
hacia los oferentes 
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Coordinar el análisis de los mercados potenciales que demandan nuestros pro-
ductos turísticos, identificar la competencia, realizar cuadros comparativos y di- 
señar una estrategia de penetración al mercado identificado con elsubproceso 
de promoción y los Prestadores de servidos 
Coordinar la identificación de necesidades y oportunidades para la gestión de 
proyectos, servicios de emprendimiento, desarrollo empresarial y empleabilidad 
Gestionar el fortalecimiento de artesanos y de cocinas tradicionales. 

fi 	Otras funcionan atenientes al cargo: 

Representar al Municipio por delegación del Alcalde en reuniones relacionadas 
con asuntos de competencia del Municipicio de la Secretaría a su cargo. 
Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demás cuerpos eñ que 
tenga asiento el Municipio y para lo cual haya sido delegado o efectuar las dele-
gaciones pertinentes. 
Orientar a la administración municipal, en la adecuada aplicación de las normas 
y procedimientos que se relacionen con el ámbito de su competencia, 
Asistir al Alcalde en la atención de quejas, reclamos y demandas de la dudada-
rifa dentro del ámbito de su competencia. 
Participar en la ejecución de .los programas y proyectos que integren un plan 
coordinado por otra Secretaria o dependencia. 
Preparar los proyectos de actos administrativos sobre las áreas propias de su 
competencia 

Elaborar y presentar ante la instancia respectiva las solicitudes de requerimien-
tos de recursos flsicos, materiales, financieros y de factor humano necesariós 
para la ejecución de los planes, programas y proyectos que desarrolle la Secre- 
bija y administrar correctamente los que le sean asignados para el cumplimiento 
de sús funciones. 

Garantizar la aplicación de estrategias y métodos de control interno, confOrme a 
lo dispuesto por la Ley y demás normas vigentes con el fin de promover la efi-
ciencia y eficacia en el desarrollo de las funciones de la Secrétaría. 
Rendir ante la autoridad competente o ante quien lo solicite: informes acerca de 
las actividades desarrolladas y resultados obtenidos en la Secretaría a su cargo. 
Responder por los bienes asignados en el A22 yen caso de retiro hacer la co- 
rrespondienle entrega en la oficina de Recursos Físicos para su descargue en 
el A23. 

Responder por la adecuada conservadón, organización, uso y manejo de los 
documentos y archivos que, se deriven del ejercicio de sus funciones. 
En caso de ser trasladado o desvinculado de la Administración Municipal según 
sea el cato recibir o entregar lo t documentos y archivos debidamente inventa-
riados de acuerdo con las Tablas de Retención documental que apliquen para la 

. 	Secretaria u oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestión Pú- 
blica. 

Desempeñar las demás funciones que en el marco de la naturaleza del cargo se 
deriven de los planes, programas» proyectos de la dependencia y que le sean 
asignadas por autoridad competente. 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS 

Normativided del sector agropecuario 
Normatividad del sector ambiental -(k 
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Código: 222 
Grado: 03 
No cargos : 1 
Dependencia : . Donde se ubique el empleo 
Cargo Jefe inmediato :- Secretario de Despacho o jefe de 

oficina respectivo 

2.- CONTENIDO FUNCIONAL 

21: PROPÓSITO GENERAL 

SECRETARIA DE LA MUJER 

'Coordinar las actividades de gestión, fundamentales, complementarias y adminis-
trativas inherentes al seguimiento y evaluación de la politica !anca de equidad de 
género y apoyo a la Secretaria de la Mujer en el normal desarrollo de sus activida-
des. 

2.2.-DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

SECRETARIA DELA MUJER 

Asesorar al Jefe inmediato para la toma de decisiones referentes a la ejecución 
y seguimiento a la Política de Equidad de Género y los Planes, Programas y 
Proyectos que se ejecuten desdé la Secretaría de la Mujer. 

Apoyar las acciones dirigidas a la divulgación y socialización de la Política de 
Equidad de Género y los Planes, Programas y Proyectos que se ejecuten desde la 
Secretaría de la Mujer para lograr un conocimiento amplio en la comunidad. 

Coordinar la respuesta de acuerdo a las directricel del superior a los derechos 
de Petición, tutelas, acciones populares y demás solicitudes que le sean 
encomendadas. 

Cumplir con los objetivos y metas concertadas para la evaluación del desempeño 
Asistir y asesorar a los funcionarios municipales en la toma de decisiones de los . 

planes, programas y proyectos con enfoque de género. 
Atender de manera personal y con absoluta (esponsabilidad y confianza, los‘ 

asuntos de carácter confidencial que le sean asignados por su jefe inmediato. 
Colaborar con la recopilación, procesamiento y análisis de la • información 

necesaria para la realización de los proyectos de investigación y producción de 
información que den cuenta de la situación de los derechos humanos de las mujeres 
en la ciudad, así como realizar su análisis y divulgación para la toma de decisiones. 

Apoyar, el desarrollo de los estudios jurídicos y emitir los conceptos solicitados 
para que exista un adecuado proceso de toma de decisiones. 

Construir los indicadores necesarios en las diferentes Unidades Administrativas 
del municipio que permitan producir estadísticas que den cuenta de la incorporación . 
del enfoque de género y del presupuesto sensible al género. 

Apoyar, impulsar y fortalecer espacios de participación política y organizacional 
de las mujeres adelantando las campañas, estrategias y mecanismos para promo-
cionar y divulgar, principios constitucionales, legales, acuerdos y tratados interna-
cionales que consagran la igualdad 'real y,efectiva de derechos humanos y oportu-
nidades de las Mujeres. 
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Titulo universitario :.en cualquiera de las siguientes Disciplinas: Sobiología, 
Psicologia, Ciencia Política. 

Título de formación avanzada o de postgrado en cualquiera de las áreas 
relacionadas con el cargo 

4.2.- Experiencia: 

Cuarenta y ocho (48) meses de Experiencia profesional. 

ARTÍCULO CUARTO: Crear dentro de la planta de personal del Municipio de 
Popayán un (1) cargo adicional de Profesional universitario, Nivel Profesional, de • 
acuerdo con la siguiente información: 

NIVEL PROFESIONAL 

1. IDENTIFICACIÓN 
NIVEL 	•. Profesional 
Denominación del empleo Profesional universitario 
Cócfigo: 219 
Grado : 02 , 
No cargos : 01 • Dependencia : 	• Donde se ubique el empleo 
Cargo Jefe inmediato : Secretario de despacho o jefe de oficina 

donde se ubique el cargo 

2.- CONTENIDO FUNCIONAL 

2.1.- PROPÓSITO GENERAL 

SECRETARÍA DE DESARROLLO AGROAMBIENTAL Y DE FOMENTO 
ECONÓMICO 

Cargo del nivel profesional relacionado con el seguimiento y desarrollo de las 
acciones relacionadas con el sector ambiental en el municipio de Popayán. 

2.2 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCI4LES 

SECRETARÍA DE DESARROLLO AGROAMBIENTAL Y DE FOMENTO 
ECONÓMICO 

Elaborar los Planes, Programas y proyectos con respecto a la gestión ambiental. 
Velar por la gestión integral de los ecosistemas realizando la caracterización de 

áreas de interés ambiental y ecosistemas estratégicos, así como también 
generando proyectos para compra de áreas de interés ambiental. 

Realizar la coordinación, implementación y seguimiento de las acciones 
enmarcadas en el Plan de Manejo Ambiental delTnunicipio de Popayán. 
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4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

SECRETARIA DE .DESARROLLO AGROAMBIENTAL Y DE FOMENTO 
ECONÓMICO 

4.1:- Estudios: 

Área del conocimiento: 	Matemáticas y ciencias naturales 
Ingeniería, arquitectura, urbanismo y afines. 

Núcleo Básico del conocimiento: Biología, geología, química y afines!  Ingeniería de 
minas, metalurgia y afines, Ingeniería ambiental, sanitaria y afines 

Título universitario en cualquiera de las siguientes Disciplinas: Biología, Geología, 
Química, Ingeniería de Minas, Ingeniería Sanitaria, IngenieríaAmbierital. 

4.2.- Experiencia: 

Treinta y seis (36) meses de Experiencia profesional. 

ARTÍCULO QUINTO: Crear dentro de la planta de personal del Municipio de 
Popayán seis (6) cargos adicionales de Profesional universitario, Nivel Profesional;  
de acuerdo con la siguiente información: 

NIVEL PROFESIONAL 

1 IDENTIFICACIÓN 
NIVEL Profesional 
Denominación del empleo Profesional universitario 
Código: 219 
Grado •• .1.—  
No cargos : 	• 6 
Dependencia Donde se ubique el empleo 

Cargo Jefe inmediato : Secretario de despacho o jefe de oficina 
donde se ubique el cargo 

2.- CONTENIDO FUNCIONAL 

2.1.- PROPÓSITO GENERAL 

SECRETARIA DE PLANEACIÓN (2 cargos) 

Cargo 1: Cargo del nivel profesional relacionado con la administración de las acti-
vidades tendientes al plan de acción de ciudades sostenibles. 

k. 
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Asistir y participar, en representación del Municipio o de la Dependencia, según 
sea el caso, en reuniones o comités de carácter oficial, cuando sea convocado o' 
delegado por el jefe inmediato. 

Atender y dar solución a las inquietudes presentadas por la comunidad. 
Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer lá 

correspondiente entrega en la oficina de Recursos Físicos para su descargue en 
el A23. 

Responder por la adecuada conservación, organización, uso y manejo de los 
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones. 

Recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de 
acuerdo con las Tablas de Retención documental que apliquen para la Secretaria 
u oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestión Pública; en caso 
de ser trasladado o desvinculado de la Administración Municipal según sea el caso. 

Fijar dentro de los plazos establecidos por la Ley, los compromisos laborales, 
y efectuar la evaluación del desempeño de los servidores públicos de carrera ad-
ministrativa adscritos a su despacho y reportarlaedebidamente notificadas para su 
inclusión en la historia laboral. 

Cargo 2. 

Apoyar en las acciones necesarias para la elaboración del Plan de Desarrollo 
Municipal. 

Realizar talleres sectoriales que permitan elaborar el diagnóstico situacional del 
Plan de Desarrollo Municipal. 

Apoyar en la proyección del proyecto de acuerdo que permita adoptar el Plan 
de Desarrollo Municipal y su respectivo Plan Indicativo. 

Generar los lineamientos para la formulación de los planes de acción por cada 
proceso. 

Realizar el seguimiento y control de la ejecución de las acciones que impacten 
el Plan de Desarrollo Municipal. • 

Asistir y participar, en representación del Municipio o de la Dependencia, según 
sea el caso, en reuniones o comités de carácter oficial, cuando sea convocado o 
delegado por el jefe inalediato. 

Atender y dar solución a las inquietudes presentadas por la comunidad. 
Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer la 

correspondiente entrega en la oficina de Recursos Físicos para su descargue en 
el A23. 

Responder por la adecuada conservación, organización, uso y manejo de los 
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones. 

Recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de 
acuerdo con las Tablas de Retención documental que apliquen para la Secretaria 
u oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestión Pública; en caso 
de ser trasladado o desvinculado de la Administración Municipal según sea el caso. 

Fijar dentro de los plazos establecidos por la Ley, los compromisos laborales, 
y efectuar la evaluación del desempeño de los servidores públicos de carrera ad-
ministrativa adscritos a su despacho y reportarlas debidamente notificadas para su 
inclusión en la historia laboral. 
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Realizare! seguimiento permanente de las diversas obligaciones existentes en 
la Administración Municipal. 

Elaborare! análisis financiero de los resultados económicos del municipio que 
le permitan tomar las mejores decisiones. 

Elaborare! cierre fiscal del'municipio para rendir los informes correspondientes 
a los órganos de control. 

Elaborar el Marco fiscal de mediano y largo plazo para cada vigencia de 
acuerdo a lo estipulado en el artículo 5 de la Ley 819 de 2003. 

Mantener actualizada la información financiera del municipio que permita rendir 
los informes requeridos oportunamente. 

Apoyar el proceso de saneamiento contable que garantice que el municipio 
cumpla con los requerimientos que en dicha materia se exigen. 

Elaborar y evaluar estudios técnicos, planes, programas, proyectos y actos ad-
ministrativos relacionados con el área de su especialidad. 

Asistir y participar, en representación del Municipio o de la Dependencia, se-
gún sea el caso, en reuniones o comités de carácter oficial, cuando sea convocado 
o delegado por el jefe inmediato. 

11.-Atender y dar solución a las inquietudes presentadas por la comunidad. 

'12.- Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer.  la  
correspondiente entrega en la oficina de Recursos Físicos para su descargue en 
el A23. 

13,- Responder por la adecuada conservación, organización, uso y manejo de los 
documentos y archivos que se deriven del, ejercicio de sus funciones. 

Recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de 
acuerdo con las Tablas de Retención documental que apliquen para la Secretaria 
u oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestión Pública; en caso 
de ser trasladado o desvinculado de la Administración Municipal según sea el caso. 

Fijar dentro de los plazos establecidos por la Ley, los compromisos laborales, 
y efectuar la evaluación del desempeño de os servidores públicos de carrera ad-
mintrativa.adscritos a su despacho y reportadas debidamente notificadas para su 
inclusión en la historia laboral. 

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROAMBIENTAL Y DE FOMENTO ECO-
NOMICO 

Identificar necesidades y oportunidades, para la gestión de proyectos, servicios 
de emprendimiento, desarrollo empresarial y.empleabilidad. 

Brindar asesoría en el fortalecimiento y creación de empresas a través del ciclo 
de formación en emprendimiento. 

Apoyar en el fortalecimiento de las MIPYMES a través de estrategias de pro-
moción, mercadeo y publicidad a través de los canales de comunicación oficial de 
la Alcaldía de Popayán. 

Realizar convocatorias públicas para financiar y cofinanciar los emprendimien-
tos que promuevan el desarrollo-regional. 
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11.- Responder por b adecuada conservación, organización, uso y manejo de los 
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones. 
12,- Recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de 
acuerdo con las Tablas de Retención documental que apliquen para la Secretaria 
u oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestión Pública; en caso 
de ser trasladado o desvinculado de la,AdMinistración Municipal según sea el caso. 
13.- Fijar dentro de los plazos establecidos por la Ley, los compromisos laborales, 
y efectuar la evaluación del desempeño de los servidores públicos de carrera ad-
ministrativa adscritos a su despacho y reportarlas debidamente notificadas para su 
inclusión en la histoña laboral. 

3.- CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

SECRETARIA DE PLANEACION (2 Cargos) 

Cargo 1. 

Plan de desarrollo Municipal 
Plan de ordenamiento territorial 
Normatividad ambiental 
Excelentes relaciones interpersonales 
Constitución Politica de Colombia 
Régimen Municipal 
Contratación Estatal 

8.-Inforitática básiCa 
9.- Objetivos de Ciudades Sostenibles 
10,- Formulación y evaluación de proyectos 

Cargo 2. 

Plan de desarrolb Municipal 
Plan de ordenamiento territorial 
Normatividad ambiental 
Excelentes relaciones interpersonales 
Constitución Politica de Colombia 
Régimen Municipal 
Contratación Estatal 
Informática básica 
Formulación y evaluación de proyectos 

SECRETARIA GENERAL 

Plan de desarrollo Municipal 
NorMatividad en calidad 
Excelentes relaciones interpersonales 
Constitución Política de Colombia 
Régimen Municipal 
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SECRETARIA DE PLANEACION (2 Cargos) 

Cargo 1. 

4.1.- Estudios: 

Área del conocimiento: Ingeniería, Arquitectura Urbanismo y afines 
Economia, administraci6n, contaduría y afines 

Núcleo Básico del conocimiento: Ingeniarla Ambiental, sanitaria y afines, Ingenie- 
ría industrial y afines, Arquitectura, Economía 	. 

Título universitario en cualquiera de las siguientes Disciplinas: Ingeniería Ambien-
tal, Ingeniería industrial, Arquitectura, Economía. 

4.2.- Experiencia: 

Veinticuatro (24) meses de Experiencia profesional. 
Cargo 2. 

4.1.- Estudios: 

Área del conocimiento: 	 Economía, administración, contaduría y afines 
Ingeniería, arquitectura, urbanismo y afines. 

Núcleo Básico del conocimiento: Administración; Ingeniería ambiental, sanitaria y 
afines, Economía. 

Título universitario en cualquiera de lasNsiguientes Disciplinas: Adminiatración de 
empresas, Administración Pública, Ingeniería Ambiental, Arquitectura, Economía. 

4.2.- Experlencla: 

Veinticuatro(24) meses de Experiencia profesional. 

SECRETARIA GENERAL 

Estudios: 

Área del conocimiento: 	 Matemáticas y ciencias naturales 
Economía, Administración, Contaduría y afi-
nes 
Ingeniería, arquitectura y afines 



Atiende y valora las necesidades 
y peticiones de los usuarios y de ciu-
dadanos en general. 

Considera las necesidades de 
los usuarios al diseñar proyectos 
servicios. 

• 
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SECRETARIA DE DEPORTE Y CULTURA 

4.1.- Estudios: 

Área del conocimienfo: Ciencias 	de 
Ciencias de la Salud 

la 	educación. 

Núcleo Básico del conocimiento: Educación, Otros programas de las ciencias de 
la salud. 

Título universitario en cualquiera de las siguientes Disciplinas: Licenciado en. Edu- 
cación física, fisioterapia. 	• 

4.2.- Experiencia: • 

Veinticuatro (24) meses de Experiencia profesional. 

ARTÍCULO 'SEXTO: Las competencias comunes y comportamentales para los 
diferentes cargos relacionados anteriormente serán las corréspondientes a lo 
señalado en el artículo 17 del decreto 20151100004595 de 10 de junio del 2015 así: 

"COMPETENCIAS COMUNES 

DEFINICIÓN DE LA 
_ 	 COMPETENCIA 

Orientación a 	Realizar funciones y 
resultados 	cumplir 	 los 

compromisos . 
organizacionales con 
eficacia y calidad. • 

Orientación 	al Dirigir las decisiones y 
usuario 	y . al acciones 	a 	la 
ciudadano 	satisfacción de las 

necesidades 	e 
intereses 	de 	los 
usuarios internos y 

CONDUCTAS..  
ASOCIADAS 

Cumple con oportunidad en fun-
ción de estándares, objetivos y me-
tas establecidas por la entidad, las 
funciones que le son asignadas. 

Asume la responsabilidad por 
sus resultados. 

Compromete recursos y tiempos 
para mejorar la productividad to-
mando las medidas necesarias pará 
minimizar los riesgos. 

Realiza todas las acciones nece-
sarias para alcanzar los objetivos 
propuestos enfrentando los obs-
táculos que se presentan. 

COMPETENCIA 
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COMPETENCIA 

Planeación 

DEFINICIÓN DE LA 
COMPETENCIA 

Determina 
eficazmente las metas 
y 	prioridades 
institucionales, 
identificando 	las 
acciones, 	los 
responsables, 	los 
plazos y los recursos 
requeridos 	para 
alcanzarlas. 

CONDUCTAS 
ASOCIADAS 

Constituye y mantiene grupos 
de trabajo con un desempeño-con-
forme a los estándares. Promueve 
la eficacia del equipo. 

Genera un clima positivo y de 
seguridad en sus colaboradores. 

Fomenta la participación de to-
dos en los procesos de reflexión y 
de toma de decisiones. 
- • Unifica esfuerzos hacia objeti-
vos y metas institucionales. 

Anticipa situaciones y escena-
rios futuros con acierto. 

Establece objetivos claros y 
concisos, estructurados y coheren-
tes con las metas organizacionales. 

Traduce los 'objetivos estratégi-
cos en planes prácticos y factibles. 
- Busca soluciones a los proble-
mas. 

Distribuye el tiempo con eficien-
cia 
- 	Establece planes alternativos de 
acción. 

Toma 
decisiones 

Dirección 
desarrollo 
personal 

de Elegir entre una o 
varias 	alternativas 
para solucionar un 
problema o atender 
una 	situación, 
comprometiéndose 
con acciones. 

Y Favorecer 	el 
de aprendizaje 	' y 

desarrollo de sus 
colaboradores, 
articulando 
	

las 
potencialidades 	Y 
necesidades 
individuales con las de 
la organización para 
optimizar la calidad de 

Elige con oportunidad, entre mu-
chas alternativas los proyectos a 
realizar. • 

Efectúa cambios Complejos y 
comprometidos en sus actividades 
o en las funciones que tiene asigna-
das cuando detecta problemas o di-
ficultades para su realización. 

Decide bajo presión. 
Decide en Situaciones de alta 

complejidad e incertidumbre. 

- Identifica necesidades de for-
mación y capacitación y propone 
acciones para satisfacerlas. 
- Permite niveles de autonomía 
con el fin de estimular el desarrollo 
integral del empleado. 
- Delega de manera efectiva sa-
biendo cuando intervenir y cuand 
no hacerlo. 	 . 
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; COMPETENCIA,  

,Experticia 
profesional 

DEFINICIÓN. DE LA 
COMPETENCIA 

Aplicar el conocimiento 
profesional en la 
resolución 	de 
problemas 
transferirlo 	a 	su 
entorno laboral. 

CONDUCTAS 
ASOCIADAS 

Analiza de un modo sistemático 
y racional los aspectos del tra-
bajo, basándose en la informa-
ción relevante. 
Aplica reglas básicas y concep-
tos complejos aprendidos. 
Identifica y reconoce con facili-
dad las causas de los problemas 
y sus posibles soluciones. 
Clarifica datos o situaciones 
complejas. 
Planea, organiza y ejecuta múl-
tiples tareas tendientes a alcan-
zar resultados institucionales. 

- Coopera en distintas situacio-
nes y comparte información. 
Aporta sugerencias, ideas y opi-
niones. 
Expresa expectativas positivas 
del equipo o de los miembros' 
del mismo. 
Planifica las propias acciones 
teniendo en cuenta la repercu-
sión de las mismas para la con-
secución de los objetivos grupa-
les. 
Establece diálogo directo con 
los miembros del equipo que 
permita compartir información e 
ideas en condiciones de respeto 
y cordialidad. 

- Respeta criterios dispares y dis-
tintas opiniones del equipo. 

- Ofrece respuestas alternativas. 
Aprovetha las oportunidades y 
problemas para dar soluciones 
novedosas. 
Desarrolla nuevas formas de ha-
cer y tecnologías. 
Busca nuevas alternativas de 
solución y se arriesga a romper 
esquemas tradicionales. 

- Inicia acciones para superar los 
obstáculos y alcanzar metas es- , 
pacíficas." 

Trabajo 
equipo 
colaboración 

en 
Y 

Trabajar con otros de 
forma conjunta y de 
manera participativa, 
integrando esfuerzos 
para la consecución de 
metas institucionales 
comunes. 

C.reatividad 
	

e Generar y desarrollar 
innovación 	nuevas ' 	ideas, 

conceptos, métodos y 
soluciones. 
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ARTICULO SÉPTIMO: Con el presente decreto se entiende modificado el Manual 
- de Funciones - Decreto 20151100004595 del 10 de junio de 2015, según lo antes 

expuesto. 

ARTICULO OCTAVO: El presente Decreto rige a partir de la-fecha de su publicación 
y deroga todas las normas que le son contrarias. 

PUBLIQUESE Y CÚMPLASE 

Dado en Popayán, abs 2018-10-30 

LJ 
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Conocimiento del Estar al tanto de las 
entorno 	circunstancias y las 

relaciones.  de poder 
que influyen •en el 
entorno 
organizacional. 

CONDUCTAS 
ASOCIADAS 

Hace uso de las habilidades y 
recurso de Su grupo de trabajo para 
alcanzar las metas y los estándares 
de productividad. 
- Establece espacios regulares 
de retroalimentación 9 reconoci-
miento del desempeño y sabe rrja-
nejar hábilmente el bajo desem-
peño. 

Tiene en cuenta las opiniones 
de sus colaboradores. 
- Mantiene con sus colaborado-
res relaciones de respeto. 

- Es consciente de las condicio-
nes especificas del entorno. 
- 	Esta al dla en los acontecimien- 
tos claves del sector y del estado. 
- 	Conoce y hace seguimiento' a 
las políticas gubernamentales. 
- Identifica las fuerzas pollticas 
que afectan la organización y las 
posibles alianzas para -cumplir con 
los propósitos organizacionales. 

COMPETENCIA 
_ 

DEFINICIÓN DE LA 
COMPETENCIA _ 

las contribuciones de 
los equipos de trabajo 
y de las personas en el 
cumplimiento de los 
objetivos y metas 
organizacionales 
presentes y futuras 

CONDUCTAS 
ASOCIADAS 	_ 

Aprende de la experiencia de 
otros y de la propia. ' 
Se adapta y aplica nuevas.tec-
nologias que se implanten en le 
organización. 
Aplica los conocimientos adqui-
ridos a los desafíos que se pre-
sentan en el desarrollo del tra-
bajo. 
Investiga, indaga y profundiza 
en los -temas de su entorno o 
área de desempeño. 
Reconoce las propias limitacio-
nes y las necesidades de mejo-
rar su preparación. 
Asimila nueva información y la 
aplica correctamente. 

NIVEL PROFESIONÁL 

COMPETENCIA DEFINICIÓN DE LA 
COMPETENCIA •  

Aprendizaje . 	Adquirir y desarrollar 
Continuo 	permánentemente 

conocimientos, 
destrezas 
habilidades, con el fin 
de mantener altos 
estándares de eficacia 
organizacional. 
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COMPETENCIA DEFINICIÓN DE LA I  
COMPETENCIA 

externos, 	de 
conformidad con las 
responsabilidades 
públicas asignadas a la 
entidad. 

CONDUCTAS 
ASOCIADAS_ 

Da respuesta oportuna a las ne-
cesidades de los usuarios de confor-
midad con el servicio que ofrece la 
entidad. 

Establece diferentes canales de 
comunicación con el usuario para 
conocer sus necesidades y propues-
tas-y responde a las mismas. 

Reconoce la interdependencia 
entre su trabajo y el de otros: 

Proporciona información veraz, 
objetiva y basada en hechos. 

Facilita el acceso a la informa-
ción relacionada con sus responsa-
bilidades y con el servicio a cargo de 
la entidad en que labora. 

Demuestra Imparcialidad en sus 
decisiones. 

Ejecuta sus funciones con base 
en las normas y criterios aplicables. 

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

Promueve las metas de la orga-
nización y respeta sus normas. 
- Antepone las necesidades de la 
organización a sus propias necesi-
dades. 
- Apoya a la organización en situa-
ciones difíciles. 

Demuestra sentido de pertenen-
cia en todas sus actuaciones. 

Transparencia 

Compromiso con 
la Organización 

Hacer uso responsable 
y claro de los recursos 
públicos, eliminando 
cualquier 
discrecionalidad 
indebida 	en 	SU 
utilización y garantizar 
el acceso a la 
información 
gubernamental. 

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

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

NIVEL DIRECTIVO 

COMPETENCIA 

Liderazgo 

DEFINICIÓN DE LA 
COMPETENCIA 

Guiar 1 dirigir grupos y 
establecer y mantener 
la cohesión de grupo 
necesaria 	para 
alcanzar los objetivos 
organizacionales. 

CONDUCTAS - 
ASOCIADAS 

Mantiene a sus colaboradores 
motivados. 

Fomenta la comunicación clara, 
directa y concreta. 
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Núcleo Básico del conocimiento: Química y afines Economía Administración. In-
geniería industrial y afines. 

Título universitario en cualquiera de las siguientes Disciplinas: Economía, Admi-
nistración de Empresas, Ingeniería Industrial, Química. 

4.2.- Experiencia: 

Veinticuatro (24) meses de Experiencia profesional. 

SECRETARIA DE HACIENDA 

4.1.- Estudios: 

Economía, Administración Contaduría y afi-
nes 

Núcleo Básico del conocimiento: Administración, Contaduría pública, Economía 

Título universitario en cualquiera de las siguientes Disciplinas: Administración Fi-
nanciera, Administración pública, Contaduría, Economía. 

4.2.- Experiencia: 

Veinticuatro (24) meses de Experiencia profesional. 

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROAMBIENTAL DE FOMENTO ECO-
NOMICO 

4.1.- Estudios: 

Economía, Administracióh Contaduría y afi-
nes 
Ingeniería, Arquitectura, Urbanismo y 'afines 

Núcleo Básico del conocimiento: Economía, Administración, Ingeniería agroindus-
trial, alimentos y afines 

Titulo universitario en cualquiera de las siguientes Disciplinas: Economía, Admi-
nistración de Empresas, Administración Pública, Ingeniería Agroindustrial, 

4.2.- Experiencia: 
• 

Veinticuatro (24) meses de Experiencia práfésional. 

Área del conocimiento: • 

Área del conocimiento: 
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e.- Contratación Estatal 
7.- Inforrnática básica 
8.- Derechos de petición 

SECRETARIA DE HACIENDA 

1:- Plan de desarrollo Municipal 
Normatividad de reestructuración de pasivos 
Normatividad sobre saneamiento contable y fiscal 
Excelentes relaciones interpersonales 
Constitución Política de Colombia 
Régimen Municipal 
Contratación Estatal 

8.-.Informática básica 
9.- Normatividad sobre Materia presupuestal 
10.- Formulación y evaluación de proyectos 

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROAMBIENTAL Y DE FOMENTO ECO-
NOMICO 

Plan de desarrollo Municipal 
Plan de ordenamiento territorial 
Excelentes relaciones interpersónaleS 
Constitución Política de Colombia 
Régimen Municipal 
Contratación Estatal 
Informática básica 
Formulación y evaluación de'proyectos 

SECRETARIA DE DEPORTE Y CULTURA 

Plan de desarrollo Municipal 
Plan de ordenamiento territorial 
Normatividad sobre deporte y recreación 
Excelentes relaciones interpersonáles 
Constitución Politica de Colombia 
Régimen Municipal 
Contratación Estatal 
Informática básica 

Relaciones interbersonales, liderazgo y trabajo en equipo. 
Mecanismos de participación. 
Formulación y evaluación de proyectos 

4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
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Fomentar la cultura de emprendimiento en instituciones educativas. 

Promover planes, programas y proyectos de emprendimiento para el desarrollo 
del municipio de Popayán. 

Coordinar talleres de Orientación Psicosocial, Laboral y Vocacional a través del - 
ciclo de empleabilidad. 

Realizar la Gestión e Intermediación y colocación de oferentes. 

Asistir y participar, en representación del Municipio o de la Dependencia, según 
sea el caso, en reuniones o comitésde carácter oficial, cuando sea convocado o 
delegado por el jefe inmediato. 

Atender y dar solución las inquietudes presentadas por la comunidad. 
Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer la 

correspondiente entrega en la oficina de Recursos Físicos para su descargue en 
el A23. 

Responder por la adecuada conservación, organización, uso y manejo de los 
documentos y archivos que se deriven del ejercido de sus funciones. 
13.- Recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de 
acuerdo con las Tablas de Retención documental que apliquen para la Secretaria 
u oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestión Pública; en caso 
de ser trasladado o desvinculado de la Administración Municipal según sea el caso. 

Fijar denfro de los plazos establecidos por la Ley, los compromisos laborales, 
y efectuar la evaluación del desempeño de los servidores públicos de carrera ad- 
ministrativa adscritos a.su despacho y reportarlas debidamente notificadas para su 
inclusión en la historia laboral. 

SECRETARIA DE DEPORTE Y CULTURA 

Realizar el análisis estratégico del sector deportivo y recreativo -en el municipio. 
Promover actividades deportivas, fisicas, recreativas y para el buen aprovecha-

miento del tiempo libre: 

Ejecutar y coordinar los programas y proyectos del sector deportivo. 

4.-brindar apoyo en la creación, legalización, capacitación y fortalecimiento de los 
clubes deportivos y las diferentes disciplinas de los procesos de formación depor- 
tiva, recreación, actividad física y de aprovechamiento del tiempo libre. 

Coordinar y publicar la agenda deportiva de ocupación de escenarios deporti-
vos. 

Hacer efectivo el reglamento de uso de los escenarios deportivos. 

Gestionar y realizar seguimiento a las acciones de mejoramiento y adecuación 
de infraestructura deportiva y recreativa. 

1- Asistir y participar, en representación del Municipio o de la Dependencia, según 
sea el caso, en reuniones o comités de carácter 'oficial, cuando sea convocado o 
delegadtp por el jefe inmediato. 

Atender y dar solución a las inquietudes presentadas por la comunidad. 
Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer la 

correspondiente entrega en la oficina de Recursos Físicos para su descargue en 
el A23. 
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SECRETARIA GENERAL 

1.- Formular y apoyar el Plan de Auditorias de Calidad de la entidad. 

Definir los criterios y métodos para la implementación, mantenimiento, adminis-
tración y mejora del Sistema Integrado dé Gestión Meci-Calidad. 

Asesorar y capacitar á todos los procesos en la implementación y manteni-
miento del Sistema Integrado de Gestión Meci-Calidad. 

Revisar, administrar, documentar y socializar el Sistema Integrado de Gestión 
Meci - Calidad. 

Asistir y asesorar a los funcionarios del nivel directivo en la toma de decisiones 
relacionatlas con el área de su formación. 

Atender de manera personal y con absoluta responsabilidad y confianza, los 
asuntos de carácter confidencial que le sean asignados por su jefe inmediato, 

Cumplir con los objetivos y metas concertadas para la evaluación del desem-
peño. 

Dar cumplimiento al Procedimiento denominado Elaboración y Control de los 
Documentos del Sistema Integrado de Gestión de Calidad de la entidad. 

Velar por la implementación y cumplimiento de las normas MECI: 1000-2005 y 
NTCGP: 1000-2004, en la entidad y el mejoramiento del Sistema Integrado de 
Gestión de Calidad. 

Asistir y participar, en representación del Municipio o de la Dependencia, se-
gún sea el caso, en reuniones o comités de carácter oficial, cuando sea convocado 
o delegado por el jefe inmediator 

Atender y dar solución a las inquietudes presentadas por los funcionarios o 
por la comunidad. 

Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer la 
correspondiente entrega en la oficina de Recursos Físicos para su, descargue en 
el A23. 

Responder por la adecuada conservación, organización, uso y manejo de los 
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funcione. • 

Recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de 
acuerdo con las Tablas de Retención documental que apliquen para la Secretaria 
u oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestión Pública; en caso 
de ser trasladado o desvinculado de la Administración Municipal según sea el caso. 

15.- Fijar dentro de los plazos establecidos por la Ley, los compromisos laborales, 
y efectuar la evaluación del desempeño dé los servidores públicos de 'carrera ad-
ministrativa adscritos a su despacho y reportarlas debidamente notificadas para su 
inclusión en la historia laboral. 

SECRETARIA DE HACIENDA 

Analizir, proyectar, recomendar y participar en el diseño, ejecución y segui-
miento de los planes, programas, proyectos y actividades requeridas para el cum-
plimiento dé las responsabilidades y funciones financieras. 

Efectuar el seguimiento del Plan Anual de Caja de acuerdo a la formulación 
establecida por la Oficina Asesora de Planeación. 
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Cargo 2: Cargo del nivel profesional relacionado con la formulación y seguimiento 
al plan de desarrollo municipal. 

SECRETARIA GENERAL 

Cargo del nivel profesional relacionado con la implementación, seguimiento y me-
joramiento del Sistema de Gestión de la Calidad de la Alcaldía de .Popayán. 

SECRETARIA DE HACIENDA 

Cargo del nivel profesional relacionado con el apoyo a la administración financiera 
del municipio. 

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROAMBIENTAL Y DE FOMENTO Ego-
NóMICO 

Cargo del nivel profesional encargado de formular, gestionar e implementar pro-
gramas y proyectos que faciliten las herramientas para promover el desarrollo so-
cial, económico y agroambiental del municipio de Poaayán, fomentando el empren- 
dimiento y la creación de oportunidades laborales que garanticen una mejor cali-
dad de vida de los ciudadanos. 

SECRETARIA DE DEPORTE Y CULTURA 

Cargo del nivel profesional encargado de promover y desarrollar actividades de-
portivas, físicas, recreativas y de aprovechamiento del tiempo libre, así como de 
coordinar y garantizar las acciones de mejoramiento en los escenarios deportivos 
de propiedad del municipio. 

2.2 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

'SECRETARIA DE PLANEACIÓN (2 Cargos) 

Cargo 1. 

Elaborar los planes, programas y/o proyectos necesarios para ejecutar accio-
nes de acuerdo al Plan de ciudad sostenible. 

Formular proyectos Y realizar seguimiento con respecto al componente de sos-
tenibilidad ambiental de acuerdo al plan de ciudad sostenible. 

Formular prosiectos y realizar seguimiento con respecto al componente de sos-
tenibilidad económica y social de acuerdo al plan de ciúdad sostenible. 

Formular proyectos y realizar seguimient&con respecto al componente de sos-
tenibilidad fiscal y gobemabilidad de acuerdo al plan de ciudad sostenible. 

Formular proyectos y realizar seguimiento con respecto al componente de sos-
tenibilidad urbana de acuerdo al plan de ciudad sostenible. 

1-27 
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Participar de campañas educativas, jornadas de arborización y de aseo como 
actividades formativas y divulgativas que promuevan la conservación y 
mejoramiento del medio ambiente. - 

Realizar proyectos, convenios, medidas de control y dem'ás herramientas que 
permitan generar el control, defensa y preservación detmedio ambiente. 

Realizar muestreos medición y análisis de variables ambientales con el fin de 
ejercer control y vigilancia de las mismas. 

Realizar Proyectos que permitan generar, el mantenimiento, recuperación y 
descontaminación de microcuencas y senderos ecológicos. 
8.2  Realizar la coordinación y seguimiento al Plan de Gestión Integral de Residuos 
Sólidos (PGIRS) y Plan Institucional de Gestión Ambiental (PIGA). 

Velar por la implementación del Sistema de Información Arnbiental del municipio 
de Popayán 

Apoyar la actualización de la base de datos' de unidades productivas mineras y 
de ;barequeroe así como apoyar en' la transferencia de tecnología y - asistencia 
técnica a las asociaciones y comunidad organizada como también en el repone para 
suspensión de minería sin título. 
11.-Asistir y participar, en representación,del Municipio o de la Dependencia, según 
sea el caso, en reuniones o comités de carácter oficial, cuándo sea, convocado o 
delegado por el jefe inmediato. 

Atender y dar solución a las inquietudes presentadas por la comunidad. 
Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer la 

correspondiente entrega en la oficina de Recursos Físicos para su descargue en el 
A23. 

Responder por la adecuada conservación, organización, uso y manejo de los 
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones. 

Recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de 
acuerdo con' las Tablas de Retención documental que apliquen para la Secretaria u 
oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestión Publica; en caso de 
ser trasladado o desvinculado de la Administración Municipatsegún sea el caso. 

Fijar dentro de los plazos establecidos por la Ley, los compromisos laborales, 
y efectuar la evaluación del desempeño de los servidores públicos de carrera admi-
nistrativa adscritos a su despacho y reportarlas debidamente notificadas para su 
inclusión en lá historia laboral. 

3.- CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROAMBIENTAL Y DE FOMENTO 
ECONÓMICO 

Plan de desarrollo Municipal 
Plan de ordenamiento territorial 
Normatividad ambiental 
Excelentes relaciones ihterpersonales 
Constitución Politica de Colombia 
Régimen Municipal 
Contratación Estatal 
Informática básica 
Muestreo y análisi&de matrices ambientales 
Formulación y evaluación de proyectos 
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Asistir y participar, en representación del Municipio o de la Dependencia, según 
sea el caso, en reuniones o comités de carácter oficial, cuando sea convocado o 
delegado por el jefe inmediato. 

Brindar atención y acompañamiento para atender la ruta respectiva en los ca-
sos de violencia contra las mujeres y prevenir dicha problemática como también 
llevar las bases de datos y estadísticas de dichos casos hasta su resolución. 

Atender y dar solución a las inquietudes presentadas por la comunidad. 
Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer la 

correspondiente entrega en la oficina de Recursos Físicos para su descargué en el 
A23. 

Responder por la adecuada conservación, organización, uso y manejo de los 
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones. 

Recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de 
acuerdo con les Tablas de Retención documental que apliquen para la Secretaria u 
oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestión Pública; en casó de 
ser trasladado o desvinculado de la Administración Municipal según sea el caso. 

Fijar dentro de los plazos establecidos por le Ley, los compromisos laborales, 
y efectuar la evaluación del desempeño de los servidores públicos de carrera admi-
nistrativa adscritos a su despacho y reportarlas debidamente notificadas para su 
inclusión en la historia laboral. 

3.- CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

SECRETARIA DE LA MUJER 

Plan de desarrollo Municipal 
Plan de ordenamiento territorial 
Normatividad sobre presupuesto 
Excelentes relaciones interpersonales 
Constitución Política de Colombia 
Régimen Municipal 
Contratación Estatal 
Actuaciones Administrativas 
Código general del proceso 
Código de policía 
Formulación y evaluación de proyectos 
Norrnatividad sobre derechos humanos 
Política pública Nacional de Equidad de Género 

4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

SECRETARIA DE LA MUJER 

4.1.- Estudios: 

Área del conocimiento: Ciencias sociales y humanas 

Núcleo Básico del conocimiento: Sociología, psicología, derecho y afines, ciencia 
política 
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Aplicación de metodologias participativas 
Liderazgo, trabajo en equipo, en grupo y relaciones interpersonales. 
Plan agropecuario y ambiental. 
Conocimientos de normas de calidad 
Plan de desarrollo municipal, departamental y nacional 

'8.- Plan de ordenamiento territorial 
Responsabilidad y Compromiso • 
Formulación ypresentación de proyectos 
Elaboración de presupuestos 
Normatividad del sector turismo 
Normahvidad del sector de empleo y emprendimiento 

4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA• 

4.1.- Estudios: 

Área del conocimiento: 	Agronomia, veterinaria y afines, ingeniería, arquitectura, 
urbanismo y afines, Ciencias sociales y humanas, Eco-
nomía, Administración, Contaduría y afines 

Núcleo Básico del conocimiento: Agronomía, zootecnia, medicina veterinaria, inge-
nieria agronómica, pecuaria y afines, ingeniería in-
dustrial y afines, ingeniería agroindustrial, alimen-
tos y afines, ingeniería ambiental, sanitaria y afi-
nes, ingeniería agrícola, forestal y afines, Dere-
cho, Administración, Contaduría, Economía 

Título universitario en cualquiera de las siguientes Disciplinas: Agronomía, Medicina 
Veterinaria, Zootecnia, Ingeniería Agrícola o Forestal, Ingeniería Agroindustrial, 
Ingeniero de Alimentos, Ingeniería Agronómica, Ingeniería Pecuaria, Ingeniería 
Ambiental; Ingeniería Sanitaria, Economía, Administración de Empresas, 
Adminittración Pública, Economía. 

Titulo de formación avanzada' o de postgrado en cualquiera de las áreas 
relacionadas con el cargo 

4.2.- Experiencia: 

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional. 

ARTICULO TERCERO: Crear dentro de la planta de personal del Municipio de 
Popayán un (1) cargo adicional de Profesional Especializado, Nivel Profesional, de 
acuerdo con la siguiente información: 

NIVEL PROFESIONAL 
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11. Dirigir la realización de la gestión, intermediación y colocación de oferentes 
12. Dirigir talleres de orientación psicosocial, laboral y vocacional a través del ciclo 

de empleabilidad 
13. Promover la formulación y gestión de proyectos para el desarrollo incluyente de 

la población 

e) 	En materia de Gestión del Turismo. 

Dirigir el diseño de instrumentos para la planificación turística inherentes al desa-
rrollo e innovación de Productos, promoción y monitoreo del sector turístico. 
Coordinar la pdorización de • las estrategias de promoción del destino y de los 
productos turísticos viables para el desarrollo socioeconómico del Municipio, 
(ruedas de negocios, fam trips, press tours, entre otros) 

3 Dirigir la estrategia de acompañamiento a los prestadores de servicios locales 
Para el cumplimiento de las hormas técnicas de calidad, la incorporación de bue-
nas prácticas del servicio turístico y los estándares mínimos de calidad. 

, 4. Velar por fa implementación de acciones dé la planificación turistica inherentes 
al desarrollo e innovación de productos, promoción y nionitoreo del sector turís-
tico. 
Coordinar la implementación y gestión de los productos, servicios Ycircuitos tu-
risticos del municipio priorizados 
Establecer los lineamientos técnicos para el desarrollo de productos turísticos 
innovadores con la participación y articulación de gremios, empresarios, presta-
tarios de servicios y sectores conexos. 
Gestionar la elaboración de estudios e investigaciones relacionadas con la acti-
vidad turística de la ciudad, que aporten elementos para la toma de decisiones 
de los prestadores de servicios locales 
Dirigir el apoyo a la difusión, el conocimiento y la aplicación de la normatividad 
turística para la prestación de servicios con estándares mínimos de calidad en 
toda la cadena de valor. 
Dirigir el apoyo a las diferentes mesas sectoriales donde la industria turística 

'tenga participación activa. 
Coordinar la agenda comercial de la marca ciudad, para la promoción, visibiliza-, 
ción y fortalecimiento de la demanda turística y de los productos estratégicos de 
ciudad. (Ferias regionales, nacionales e internacionales, misiones de explora-
ción, intercambio de experiencias, entre otros). 
Dirigir el análisis de la competitividad de los productos turísticos ofertados con 
los productos de regiones, ciudades y/o prestadores de servicios identificados 
como mercado objetivo y complementario. 
Gestionar la visibilización y reconocimiento local de la marca ciudad y sus pro, 
ductos especializados del portafolio. 

13, Promover el sistema de información turística local y los instrumentos de divulga-
ción'respectivos. 

14. Promover y acompañar el cumplimiento de las normas técnicas de calidad, la 
incorporación de buenas prácticas del servicio turístico y los estándares mínimos 
de calidad en los prestadores de servicios locales, 

15. Promover la formalizaPión de los operadores del servicio turisfico con el apoyo 
de actores y autoridades inherentes a ésta función. 

16. Gestionar e implementar programas de acompañamiento y cualificación del ta- 
lento humano del sector turismo con el apoyo de los actores y autoridades inhe-
rentes a esta función. 
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b) 	En materia de Gestión Ambiental 

Promover y diseñar instrumentos de planeación estratégica para el sector am-
biental 
Coordinar y articular la actuación municipal con respecto a la gestión ambiental 
Dirigir la elaboración del componente ambiental para el plan de desarrollo Muni-
cipal y la elaboración del plan de acción del proceso 
Coordinar la realización de la caracterización de ecosistemas estratégicos y 
áreas de interés municipal 
Dirigir la adquisición y mantenimiento de áreas de importancia estratégica para 
la conservación del recurso hídrico y financiar esquemas-de pago por servicios 
ambientales 

6 Coordinar la implementación, seguimiento y evaluación de los indicadores de 
gestión de la ejecución al Plan de Manejo Ambiental del municipio 
Promover a nivel comunitario la realización de campañas y actividades forman-
vas y divulgativas que fomenten la conciencia colectiva sobre la necesidad de 
participar en la.  conservación y el Manejo integrado dél ambiente. 
Fomentar el ejercicio de acciones populares encaminadas a la conservación, 
restauración y desarrollo del Patrimonio Ambiental y la defensa de los intereses 
colectivos del espacio público y de las normas que regulan el desarrollo urbano 
y regional. 
Colaborar con las autoridades ambientales, en la elaboración de los planes re-
gionales y en la ejecución de programas, proyectos y tareas necesarios para la 
conservación del medio ambiente y los recursos naturales renovables. 
Promover y fortalecer los servicios de propagación de material vegetal, reciclaje, 
reúso, reducción, compostaje y demás adelantos tecnológicos que permita la 
transferencia de conocimiento en el ecoparque municipal. 
Dirigir la implementación del Plan de Manejo Ambiental y Plan de Gestión Inte-
gral de Résiduos Sólidos 
Gestionar acciones de mantenimiento y recuperación de microcuencas y sende-
ros ecológicos. 
Coordinar el control y Vigilancia de las variables ambientales 
Promover la ejecución de obras o proyectos de deScontaminación de corrientes 
o depósitos de agua afectados por vertimientos, así como programas de dispo-
sición, eliminación y reciclaje de residuos líquidos y sólidos y de control a las 
emisiones contaminantes del aire. 
Coordinar el desarrollo del Plan Institucional de Gestión Ambiental (PICA) en la 
administración municipal 

16.Dirigir la prestación del servicio de asistencia técnica y harán transferencia de 
tecnología en lo relacionado con la defensa del medio ambiente y la protección 
de los recursos naturales renovables. 

17. Dirigir el Sistema de Información Ambiental 
18, Coordinar el registro de todas las unidades productivas mineras y de barequeros 

y el reporte al Ministerio de Minas y energía 
Coordinar la asistencia técnica minera a las asociaciones y comunidad organi-
zada 
Suspender la Minería sin titulo inscrito en el Registro Minero Nacional 
Incorporar al Plan de Ordenamiento territorial la información minera 

c) 	En materia de Gestión de Proyectos 
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Título universitario en cualquiera de las siguientes Disciplinas: Derecho, psicología, 
sociología, trabajo social, administración de empresas, administración pública.. 

Título de formación avanzada o de postgrado en cualquiera de las áreas 
relacionadas con el cargo 

4.2.- Experiencia: 

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional. 

NIVEL DIRECTIVO 

'I. IDENTIFICACIÓN 
NIVEL Directivo 
Denominación del empleo Secretario de Despacho 
Código.  020 
Grado 01 
No cargos 1 
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Agroambiental y 

de Forñento Económico 
Car o Jefe inmediato Alcalde 

2.- CONTENIDO FUNCIONAL 

2.1.- PROPÓSITO GENERAL 

Cargo del nivel directivo, de libre nombramiento y remoción, cuyo objetivo es ges-
tionar y ejecutar políticas de emprendimiento, desarrollo económico, agropecuario, 
turístico y de sostenibilidad y mejoramiento ambiental. 

2.2.- DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

a) 	En materia de la UMATA 

Promover y diseñar instrumentos de planeación estratégica para el sector agro-
pecuario 
Coordinar la elaboración el Componente agropecuario para él plan de desarrollo 
del Municipio y la elaboración del plan de acción del proceso 
Contribuir al mejoramiento de la productividad y competitividad de los sistemas 
agropecuarios.  con la implementación de las Buenas Prácticas en el municipio 
de Popayán. 
Promover y articular las acciones de investigación, desarrollo tecnológico, for-
mación, gestión del conocimiento, transferencia de tecnología, capacitación in-
novación, protección sanitaria, fitosanitaria y de innoeuidad con el servicio de 
extensión agropecuaria y demás entidades del sector. 

5. Promover el desarrollo de las capacidades humanas, sociales integrales y la 
transferencia de conocimiento y tecnologías agropecuarias a las asociacion 
y/o encadenamientos productivos del municipio de Popayán 



No cargos: 
Dependencia . 
Cárgo  Jefe inmediato:  

2.- CONTENIDO FUNCIONAL 

2.1.- PROPÓSITO GENERAL 

Secretaría de la Mujer 
Alcalde 
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Cargo del nivel directivo, de libre nombramiento y remoción, cuyo objetivo es liderar, 
dirigir, coordinar, articular y ejecutar las etapas de diseño, formulación, 
implementación; seguimiento yevaluación de políticas públicas para las mujeres. 

2.2.- DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1 	Dirigir las actualizaciones la Política pública municipal para las mujeres 
2 	Coordinar la elaboración y ejecución de un plan de acción para transversalizar e 

implementar la política pública municipal para las mujeres en la administración 
para fortalecer la condición y posición de las mujeres 
Liderar los procesos de investigación y producción de información que den 
cuenta de la situación de los derechos humanos de las mujeres en la ciudad, su 
análisis y divulgación para la toma de decisiones en la Administración municipal 
Difundir la política pública para las mujeres en las diferentes unidades adminis-
trativas y la comunidad del municipio de Popayán 
Planea::  las herramientas que permitan la adopción dé indicaderes de género en 
la producción de estadísticas de las diferentes dependencias municipales, 
Establecer métodos y herramientas con las unidades administrativa para garan-
tizar la incorporación del enfoque de género en los procedimientos, programas, 
planes y proyectos con presupuestos sensibles al género 
Diseñare implementar programas que promuevan mejorar las condiciones de 
vida socioeconómicas de las mujeres 
Dirigir la implementación de iniciativas que les permita a las mujeres de la ciudad 
gozar de una vida libre de violencias 
Apoyar, impulsar y fortalecer espacios de participación política y organizacional 
de las mujeres 

10: Coordinar campañas, estrategias y mecanismos para promocionar y divulgar, 
Principios constitucionales, legales, acuerdos y tratados internacionales que con-
sagran la igualdad real y efectiva de derechos humanos y oportunidades de las 
Mujeres, adolescentes y menores 
Diseñar y poner en marcha estrategias, programas y proyectos que contribuyan 
a la transformación de imaginarios colectivos hacia la prevención de violencia 
contra las.mujereá 
Representar al Municipio por delegación del Alcalde en reuniones relacionadas 
con asuntos de competencia del Municipio o de la Secretaría a su cargo. 

13.Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demás cuerpos en que 
tenga asiento el Municipio y para lo cual haya sido delegado o efectuar las fun-
ciones pertinentes. 

14.0rientar a la administración municipal, en la adecuada aplicación de las normas 
y procedimientos que se relacionen con el ámbito de su competencia. 

15.Asistir al Alcalde en la atención de quejas, reclamos y demandas de la ciudada-
nía. 

k 
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7 Administrar la recopilación y actualización de la documentación e información • 
que conforma y complementa el POT, la documentación e información que pro-
duce ciudad sostenible 
Dirigir la realización de informes de seguimiento y evaluación semestral del ex-
pediente municipal 
Asegurar la recopilación y• diagnóstico de la información primaria y secundaria 
existente relacionada con bases de datos alfanumérica y cartográfica 

10. Planear y dirigir la aplicación de las metodologías necesarias para la estructura- 
ción de la información existente en el territorio para la vinculación a la plataforma 
tecnológica. 
Incorporar proyectos aprobados por curaduría urbana a la cartografia oficial 

12.Supervisaila sistematización de la cartografla física 
• 13. Dirigir la implementación de la plataforma geográfica virtual del municipio 

e) 	Otras funciones atenientes al cargo: 

Representar al Municipio por delegación del Alcalde en reuniones relacionadas 
con asuntos de competencia del Municipio o de la Secretaría a su cargo. 
Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demás cuerpos en que 
tenga asiento el Municipio y para lo cual haya sido delegado o efectuar las dele-
gaciones pertinentes. 
Orientar a la administración Municipal, en la adecuada aplicación de las normas 
y procedimientos que se relacionen con el ámbito de su competencia. 
Asistir al Alcalde en la atención de quejas, reclamos y demandas de la ciudada-
nía. 
iParticipar en la ejecución de los programas y proyectos que integren un plan 
coordinado por otra Secretaria o dependencia. 

6 Preparar los proyectos de actos administrativos sobre las 'áreas propias de su 
competencia 

7 	Elaborar y presentar ante la instancia respectiva las solicitudes de requerimien- 
tos de recursos físicos, materiales, financieros,y de facter•humano necesarios 
para la ejecución de los planes, programas y proyectos que desarrolle la Secre- 
taría y administrar correctamente los que le sean asignados para el cumplimiento 
de sus funciones. 

8 'Garantizar la aplicación de estrategias y métodos de control interno, conforme a 
lo dispuesto por la Ley y demás normas vigentes con el fin de promover la efi-
ciencia y eficacia en el desarrollo de las funciones de la Secretaría. 

9. Rendir ante la autoridad Competente o ante quien lo solicite, informes acerca de 
las actividades desarrolladas y resultados obtenidos en la Secretaría a su cargo. 
Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer ja co- 
rrespondiente entrega en la oficina de Recursos Físicos para su descargue en 
el A23. 

11.Responder por la adecuada conservación, organización, uso y manejo de los 
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones. 

,12. En caso de ser trasladado o desvinculado de la Administración Municipal según.  • 
, 	sea el caso recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventa- 

riados de acuerdo con las Tablas de Retención documental que apliquen para la 
Secretaria u oficina con el objeto- de garantizar la continuidad de la Gestión Pú-
blica. 
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11.Apoyar el sistema de monitoreo, seguimiento, control y evaluación de los pro-
yectos aprobados por el Sistema General de Regalías 

12. Dirigir la consolidación y estructuración del plan anuaide adquisiciones 
13. Coordinar la formulación, modificación, actualización y reglamentación a través - 

de planes maestros e instrumentos de planeación intermedia y de gestión el POT 
14:Presefitar proyecto de acuerdo del plárt de acción de ciudad sostenible 
15. Desarrollar y estructurar proyectos conforme al Plan de Acción de ciudad soste- 

nible 	. 

b) 	En materia de Gestión dé Ordenamiento Territorial. 

1 	Programar la ejecución anual de actividades y acciones a desarrollar en la ges- 
tión del Plan de Desarrollo y del Plan de Ordenamiento territorial 

2 	Dirigir la proyección de las modificaciones al PEMP del sector antiguo de la ciu- 
dad de Popayán 

3 Coordinarla formulación de los planes maestros de recoñocimiento y valoración 
del patrimonio arquitectónico.  y paitajístico local 

4 Expedir conceptos de norma urbanística 
5 	Dirigir el trámite de licenCias de intervención y ocupación del espacio publico 

Expedir actos administrativos para el desarrollo de actividades comerciales, In-
dustriales o de servicios - 
Expedir certificados para urbanismo y uso del suelo 
Controlar el trámite de esquemas básicos viales 
Aplicar y ejecutar los instrumentos de gestión urbanistica, financiera y jurídica _ . 
del ordenamiento territorial según la ley 388 de 1997 acorde a la reglamentación 
del municipio 
Elaborar permisos y certificados para asociaciones, urbanizadores y constructo-
res 
Legalizar asentamientos humanos informales conforme a la normatividad vi-
gente 
Dirigir la realización de visitas-de campo para verificar el cumplimiento de las 
normes del ordenamiento territorial• 

13,Administrar la actualización de las bases de datos de las licencias urbanísticas 
expedidas por las curadurías urbanas 

14. Realizar visita técnica de verificación de las zonas de cesión obligatoria en urba-
nismos aprobados 

15. Emitir conceptos sobre ordenamiento territorial 
16. Proyectar la normativa requerida para el ordenamiento territorial en el ámbito de 

sus competencias 	 _ • - 
17. Implementar acciones dirigidas a la realización de la defensa judicial dando res-

puesta a acciones constitucionales en temas urbanísticos y todos lo que vinculen 
, 	en forma directa a la Secretaría de Planeación 

18.Coordinar los procesos administrativos sáncionatorios -con base en las infraccio- 
nes urbanísticas que no son competencia de la inspección de policía urbanística 

19, Dirigir el trámite de recursos de apelación de actos emitidos por las curadurías 
urbanas 
Proyectar conceptos sobre intervenciones en el S.ector Antiguo de la ciudad de 
Popayán 
Identificar y salvaguardar los inmuebles patrimoniales en él marco de sus paisa-
jes culturales y contextos 
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Que el Honorable Concejo de Popayán, expidió el Acuerdo Número 24 del 13 de 
agosto de 2018 por el cual se modifica la Estructura Orgánica del Municipio de 
Popayán, se drea la Secretaría de la Mujer y se modifica la ,denominación y las 
funciones de la Oficina Asesora de Planeación y la Unidad Municipal de Asistencia • 

-Técnica Agropecuaria, entre otros aspectos; el cual responde a las necesidades de 
la actual Administración Municipal con el fin de garantizar y'optimizar el servicio a la 
comunidad en general. 

Que dadas las modificaciones de la oficina asesora de planeación y de la Unidad 
Municipal de Asistencia Técnica Agropecuaria — UMATA, es necesario cambiar- la 
denominación de los cargos de Jefe de Oficina Asesora de Planeación y Jefe de 
Unidad Municipal de Asistencia Técnica Agropecuaria UMATA per el de Secretario 
de Planeación y Secretario de Desarrollo Agroambiental y de Fomento Económico 
respectivamente. 

Que los cargos adicionales obedecen a que en la planta de personal del Municipio 
de Popayán actualmente se cuenta con; 8 cargos de la denominación "Secretario de 
Despacho" código 020 grado 01, 7 cargos de le denominación "Profesional 
Especializado" Código 222 Grado 03, 21 cargos de la denominación "Profesional 
Universitario" Código 219 Grado 01 y '7 cargos de la denominación «Profesional 
Universitario" Código 219 Grado 02, dentro de cuyas funciones no están 
contempladas las necesarias para la atención en la Secretaría de Planeación, 
Secretaria de la Mujer, Secretaría de Deporte y Cultura, Secretaria de Hacienda, 
Secretaria General y la Secretaría de Desarrollo Agroambiental y de Fomento 
Económico, además de no ser este número suficiente para la atención de las 
funciones que deben desarrollarse en las distintas dependencias de la 
Administración _Municipal encontrando la necesidad de crear algunos cargos a 
través del presente acto administrativo. 

La creación de los cargos adicionales debe cumplirse de conformidad con las 
disposiciones contenidas en el.: Decretó 785 de 2005, según el cual la planta de 
personal y el manual de funciones y requisitos han de adecuarse con 'sujeción a la 
nomenclatura y clasificación de emplees por niveles, a las funciones, competencias 
y requisitos generales descritas en el mismo, siendo obligatoria señalar las 
competencias laborales y requisitos para el ejercicio de los empleos que conforman 
la Plantado Personal. 

La planta de personal del Municipio de Popayán fue establecida mediante el Decreto 
123 de 2001, cuyas denominaciones, códigos y grados se han adecuado alas 
modificaciones establecidas por el Decreto 785 de 2005 y se encuentran 
contempladas en 'el Manual de Funciones - Decreto 20151100004595 del 10 de 
junio de 2015. 

Existe disponibilidad de recursos en los gastos de funcionamiento del presupuesto 
asignado en la presente vigencia para sufragar los gastos necesarios de estos 
cárgos según radicado 20181120374833 y no • se excede el monto aprobad 
inicialmente.  para gastos de persánal. 

Por lo expuesto, 
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"Por el cual se modifica parcialmente el decretos 20151100004595 del 2015 y el decreto No 20181000005725 de 
2018. 

LA ALCALDESA (E) MUNICIPAL DE POPAYÁN: en virtud del decreto 20191000000155 del 04-01-2019En ejercicio 
de sus atribuciones constitucionales y legales, en especial las consagradas en el artículo 315 de la Constitución 
Política, en la ley 136 de 1994, modificada por la ley 1551 de 2012, y el articulo 16 del Decreto 20151100004595 de 
2015, y 

CONSIDERANDO 

Que mediante el Decreto 20151100004595 se definió el ajuste al Manual Especifico de Funciones, Requisitos y 
Competencias Laborales de los diferentes empleos de la Planta de personal de la administración central del 
Municipio de Popayán. 

Mediante Decreto 20181000004855 se modificó el Decreto 20151100004595 de 2015 en lo relacionado con el perfil 
educativo y experiencia de los cargos del nivel directivo y nivel asesor. 

Que la administración municipal mediante Decreto No 20181000005725 del 30 de Agosto de 2018 ajustó el Manual 
Especifico de Funciones, Requisitos y de Competencias Laborales de los diferentes empleos de Planta de Personal 
de la administración central del municipio de Popayán" expedido mediante decreto No 20151100004595 del 10 junio 
de 2015" 

Que según el decreto No 20181000004855 del 21 de Agosto de 2018, todos los secretados de despacho 
pertenecientes al nivel directivo, figuran con un perfil de título universitario correspondiente al área de desempeño y 
48 meses de experiencia profesional y según el decreto 20181000005725 DE 2018-10-30 al Secretario de Desarrollo 
Agroambiental y de Fomento Económico, Secretario de Planeación y Secretaria de la Mujer, se les está exigiendo 
Título de formación avanzada o de postgrado en cualquiera de las áreas relacionadas con el cargo, por tanto es 
necesario unificar los perfiles de los servidores públicos del nivel directivo. 

Que es necesario modificar, la norma anteriormente citada y establecer los, Requisitos de estudios de los empleos 
de Secretario de Desarrollo Agroambiental y de Fomento Económico y Secretario de Planeación de la Planta de 
Personal de la administración central del Municipio de Popayán, modificando el requerimiento del Título de formación 
avanzada o de postgrado en cualquiera de las áreas relacionadas con el cargo 

En mérito de lo expuesto, 
DECRETA: 

ARTICULO PRIMERO: Modificar el artículo 16 el Decreto No 20181000004595 de 2015 en lo que tiene que ver con 
los requisitos de estudio y experiencia de la Oficina asesora de Gestión del Riesgo Código 15 grado 02 los cuales 
quedaran así: 

4.-REQUISITOS DE ESTUDIO Y ESPERIENCIA 

4.1.- Estudios: 

Área del conocimiento: 	Matemáticas y Ciencias Naturales, Ciencias Sociales y humanas, Ingeniería, 
Arquitectura, urbanismo y afines 

Núcleo Básico del conocimiento Antropología, Geografia, Arquitectura, Ingeniería Civil, Ingeniería Ambiental, 
Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Geología. 

Título universitario en cualquiera de las siguientes Disciplinas: Antropología, Geografía, Arquitectura, Ingeniería Civil, 
Ingenieria Ambiental, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Geología. 

Título de formación avanzada o de postgrado en cualquiera de las áreas relacionadas con el cargo. 

4.2.- Experiencia: 

Treinta y Seis (36) meses de experiencia profesional. 
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4.2.- Experiencia: 

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional. 

ARTICULO TERCERO: Equivalencias entre Estudios y Experiencia: Los requisitos que trata el presente decreto no 
podrán ser disminuidos, sin embargo de acuerdo con las funciones y las responsabilidades de cada empleo, podrán 
compensarse aplicando las equivalencias que establece el decreto 785 de 2005 o las normas que las modifiquen o 
sustituyan. 

PARÁGRAFO: Los perfiles y experiencias no modificados en el presente acto administrativo continuaran vigentes. 

ARTICULO TERCERO: El presente Decreto rige a partir de su expedición, publíquese y cúmplase. 

Dado en Popayán 08-01-2019 

PUBLiQUESE Y CÚMPLASE 

Alca! esa de Popayán (E) 

Proyecto'. Yesta Elan Franco Can 
Revise,: CIT. Cenado Rodriguez Hátdot,Jet deOdneTelefl%Jtnno 

fra. Mala Esperanza Ceba - teattarla General 
á. Crics Humbent Sárthet liaros..Jefe de Oficina Asno. Ida 
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Por el cual se modifica parcialmente el Decreto 20181000005725 de 2018 

El Alcalde de Popayán — Cauca Encargado, en virtud del Decreto No. 20191000001025 de 1 de 
abril de 2019, en ejercicio de sus atribuciones constitucionales y legales, en especial las 
conferidas por el numeral 7° del Artículo 315 de la Constitución Política de Colombia, art. 91 literal 
D numeral 4 de la Ley 136 de 1994, modificado por el Artículo 29 de la Ley 1551 de 2012 y 

CONSIDERANDO 

Mediante Decreto 20181000005725 de 2018 modificado por el Decreto 20191000000175 del 8 
de enero de 2019, se crearon unos cargos dentro de la planta de personal del Municipio de 
Popayán y se ajustó el.  manual de funciones y requisitos y de competencias laborales de los 
diferentes empleos de la planta de personal de la administración central del Municipio de 
Popayán. 

Las organizaciones sindicales UNES y ASEP y algunos servidores públicos del Municipio 
presentaron solicitud de revisión de los perfiles definidos dentro del mencionado decreto a fin de 
que se ampliaran, razón por la cual la Administración Municipal adelantó la verificación 
correspondiente encontrando procedente incluir algunos perfiles adicionales en los requisitos de 
estudio que habían sido incluidos inicialmente, por lo que es procedente realizar las 
modificaciones necesarias. 

Por lo anterior 

DECRETA 

ARTÍCULO PRIMERO: Modificar el artículo segundo del Decreto 20191000005725 de 30 de 
octubre de 2018 en cuanto a los requisitos exigidos para ocupar el cargo de Secretario de 
Despacho de la Secretaría de la Mujer, los cuales quedarán así: 

"4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

4.1.- Estudios: 

Área del conocimiento: 	Ciencias sociales y humanas. Economía, Administración, 
Contaduría y afines 

Núcleo Básico del conocimiento: 	Derecho y afines Sociología, trabajo social y afines; 
Antropología; Ciencia Política, Relaciones Internacionales; Psicología; Geografía, Historia; 
Administración 

Título universitario en cualquiera de las siguientes Disciplinas: Derecho, Psicología, Sociología, 
Trabajo Social, Antropología, Ciencia Política, Relaciones Internacionales, Comunicación Social, 
Historia, Administración de Empresas, Administración Pública. 

4.2.- Experiencia: 

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

ARTICULO SEGUNDO: Modificar el artículo tercero del Decreto 20191000005725 de 30 de 
octubre de 2018 en cuanto a los requisitos exigidos para ocupar el cargo de Profesional 
Especializado Código 222 Grado 03, los cuales quedarán así: 

"4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

SECRETARIA DE LA MUJER 
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4.1.- Estudios: 

Área del conocimiento: Ciencias sociales y humanas. Economía, Administración, Contaduría y 
afines. 

Núcleo Básico del conocimiento: Sociología, Trabajo Social y afines, Psicología, Derecho y afines, 
Ciencia Política, Antropología, Administración. 

Título universitario en cualquiera de las siguientes Disciplinas: Sociología, Trabajo Social, 
Psicología, Derecho, Ciencia Política, Antropología, y Administración Pública. 

Título de formación avanzada o de postgrado en cualquiera de las áreas relacionadas con el 
cargo. 

4.2.- Experiencia: 

Cuarenta y ocho (48) meses de Experiencia profesional." 

ARTICULO TERCERO: Modificar el artículo cuarto del Decreto 20191000005725 de 30 de 
octubre de 2018 en cuanto a los requisitos exigidos para ocupar el cargo de Profesional 
Universitario Código 219 Grado 2, los cuales quedarán así: 

"4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROAMBIENTAL Y DE FOMENTO ECONÓMICO 

4.1.- Estudios: 

Área del conocimiento: Matemáticas y ciencias naturales. Ingeniería, arquitectura, urbanismo y 
afines. 

Núcleo Básico del conocimiento: Biología; Geología; Ingeniería de Minas, Metalurgia y afines; 
Ingeniería Ambiental, Sanitaria y afines; Ingeniería Agrícola, Forestal y afines 

Título universitario en cualquiera de las siguientes Disciplinas: Biología, Geología, Ingeniería de 
Minas, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Ambiental, Ecología, Ingeniería Forestal. 

4.2.- Experiencia: 

Treinta y seis (36) meses de Experiencia profesional." 

ARTICULO CUARTO: Modificar el artículo quinto del Decreto 20191000005725 de 30 de octubre 
de 2018 en cuanto a los requisitos exigidos para ocupar el cargo de Profesional Universitario 
Código 219 Grado 1 de la Secretaría General, los cuales quedarán así 

"SECRETARÍA GENERAL 

4.1.- Estudios: 

Área del Conocimiento: Economía, Administración, Contaduría y afines. Ingeniería, Arquitectura 
y afines 

Núcleo Básico del conocimiento: Economía. Administración. Ingeniería industrial y afines. 

Título universitario en cualquiera de las siguientes Disciplinas: Economía, Administración de 
Empresas, Ingeniería Industrial, Administración Pública. 
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4.2.- Experiencia: 

Veinticuatro (24) meses de Experiencia profesional relacionada con las funciones del cargo." 

ARTICULO QUINTO: El presente Decreto rige a partir de la fecha de su expedición. 

PUBLÍQUESE, COMUNÍQUESE Y CÚMPLASE 

Dado en Popayán, a los 2019-04-02 

COMUNÍQUESE Y CUM -ASE. 

ANCIIVC=U 'IGA BOLIVAR 
Alcalde de Popayán (E) 

Revisó: Maria Esperanza Colina Henao 
Proyecto: Cenario Rodríguez Hernande 
Archivado en: Decretos 
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DECRETO No. 20191000001305 DE 2019-05-06 

"Por el cual se modifica parcialmente el decreto No 20181000005725 de 2C18, modificado 
por los Decretos 20191000000175 y 20191000001045 de 2019 

EL ALCALDE MUNICIPAL DE POPAYÁN 

En uso de sus atribuciones constitucionales y legales, en especial las consagradas en 
el numeral 7 del artículo 315 de la Constitución Política de Colombia, artíCulo 91 literal D 

1 

numeral 4 de la Ley 136 de 1994, modificado por el artículo 29 de la Ley 551 de 2012, 

Mediante Decreto 20181000005725 de 30 de octubre de 2018, modificado por los 
Decretos 20191000000175 del 8 de enero de 2019 y 20191000001045 del 2 de abril de 
2019 se crearon unos cargos dentro de la planta de personal del Municipio de Popayán 
y se ajustó el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales de 
los diferentes empleos de la Planta de Personal de la administración central del Municipio 
de Popayán. 

El Decreto Ley 785 de 2005 establece el sistema de nomenclatura, lasificación de 
empleos, de funciones y de requisitos generales de los cargos de las entidades 

' territoriales, con sujeción al cual las autoridades territoriales competentes deben adecuar 
la planta de personal y el manual especifico de funciones y de requisitos. 

Por su parte el artículo 2.2.3.5 del Decreto 1083 de 2015 señala que pata efectos de la 
identificación de las disciplinas académicas de los empleos que exijan cómo requisito el 
titulo o la aprobación de estudios en educación superior, de que trata el artículo 23 del 
Decreto Ley 785 de 2005, las entidades y organismos identificarán er; el manual de 
funciones y de competencias laborales los Núcleos Básicos del ConocimInto -NBC- que 
contengan las disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con la clasificación 
establecida en el Sistema Nacional de información de la Educación Superior —SNIES. 

Las organizaciones sindicales UNES Y ASEP y algunos servidores públicos del Municipio 
presentaron solicitud de revisión de los perfiles definidos dentro del mencionado Decreto 
a fin de que se ampliaran, razón por la cual la Administración Municipal adelantó la 
verificación correspondiente, encontrando procedente modificar e incluir algunos perfiles 
adicionales en los requisitos de estudio que se habían incluido inicialmente. 

Una vez revisados la totalidad de cargos contemplados en la norma anteriormente 
mencionada es procedente realizar las modificaciones necesarias, as cuales son 
acordes con los previsto en el articulo 2.2.3.5 del Decreto 1083 de 2015. 

En mérito de lo expuesto, 

DECRETA: 

CONSIDERANDO 

ARTÍCULO PRIMERO: Modificar el artículo quinto del Decreto 20181000005725 del 30 
de octubre de 2018, modificado por los Decretos 20191000000175 del 8 de enero de 
2019 y 20191000001045 del 2 de abril de 2019, en cuanto a los requisi os de estudio y 
experiencia de los cargos de profesional universitario 219-01 adscritos a a Secretaría de 
Planeación Municipal y a la Secretaría de desarrollo agroambiental y de fomento econó- 
mico, los cuales quedaran así: 
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4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

SECRETARÍA DE PLANEACION (2 Cargos) 

Cargo 1. 
4.1.- Estudios: 

Área del conocimiento: 
Ingeniería, Arquitectura Urbanismm y afines • 
Economía, administración, contaduría y afines 

Núcleo Básico del conocimiento: Ingeniería Ambiental, sanitaria y afines 
dustrial y afines, Arquitectura, Economía. 

Título universitario en cualquiera de las siguientes Disciplinas: Ingeniería 
genieria industrial, Ingeniería Civil, Arquitectura, Economía. 

4.2.- Experiencia: 

Veinticuatro (24) meses de Experiencia profesional relacionada. 

Ingeniería in- . 

Ambiental, In- 

Cargo 2. 
4.1.- Estudios: 
Área del conocimiento: • Economía, administración, contaddría y afines 

Ingeniería, arquitectura, urbanism y afines. 

Núcleo Básico del conocimiento: Administración, Ingeniería ambiental, sanitaria y afi-
nes, Economía. 

Título universitario en cualquiera de las siguientes Disciplinas: Ingenie la Ambiental, 
Ingeniería industrial, Ingeniería Civil, Arquitectura, Economía. 

4.2.- Experiencia: 

Veinticuatro (24) meses de Experiencia profesional relacionada. 

SECRETARÍA DE DESARROLLO AGROAMBIENTAL Y DE FOMENTO 

Estudios 

ECONÓMICO 

Título profesional en cualquiera de las disciplinas académicas establecidas por el 
Sistema Nacional de Información de la educación superior SNIES. 

4.2.- Experiencia: 

Veinticuatro (24) meses de Experiencia profesional relacionada con las funciones es-
pecíficas del cargo. 
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ARTÍCULO SEGUNDO: Equivalencias entre Estudios y Experiencia: Los requisitos que 
trata el presente decreto no podrán ser disminuidos, sin embargo de acuerdo con las 
funciones y las responsabilidades de cada empleo, podrán compensarse aplicando las 
equivalencias que establece el artículo 25 del Decreto 785 de 2005 o las normas que las 
modifiquen o sustituyan. 

ARTÍCULO TERCERO: El presente Decreto rige a partir de su expedición. 

PUBLIQUESE Y CÚMPLASE 

Reviso: María Esperanza Colina Henao
Proyectó: Cenario Rodríguez Hernándel/ 
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Por el cual se modifica parcialmente el decreto No 20181000005725 de 2018, modificado por los 
Decretos 20191000000175 y 20191000001045 y 20191000001305 de 2019 

EL ALCALDE DE POPAYÁN ENCARGADO, en virtud del Decreto No. 0456-06-2019 de 5 de 
junio de 2019, en ejercicio de sus atribuciones constitucionales y legales, en especial las 
conferidas por el numeral 7° del Artículo 315 de la Constitución Política de Colombia, art. 91 literal 
D numeral 4 de la Ley 136 de 1994, modificado por el Artículo 29 de la Ley 1551 de 2012 y 

CONSIDERANDO 

Mediante Decreto 20181000005725 de 2018 modificado por por los Decretos 20191000000175 y 
20191000001045 y 20191000001305 de 2019, se crearon unos cargos dentro de la planta de 
personal del Municipio de Popayán y se ajustó el manual de funciones y requisitos y de 
competencias laborales de los diferentes empleos de la planta de personal de la administración 
central del Municipio de Popayán. 

Para el reconocimiento de la pensión de jubilación y otros derechos pensionales es necesario 
expedir las certificaciones de tiempo laborado o cotizado con destino a la emisión de bonos 
pensionales o para el reconocimiento de pensiones, las cuales deberán elaborarse en los 
formatos de certificado de información laboral adoptados por los Ministerios de Hacienda y 
Crédito Público y del Trabajo, como únicos válidos para tales efectos. 

El principio de veracidad o calidad en el tratamiento de los datos personales consagrado en el 
artículo 4 de la Ley 1581 de 2012, se extiende al tratamiento de las historias laborales lo que 
implica que la información sujeta a tratamiento debe ser veraz, completa, exacta, actualizada, 
comprobable y comprensible, lo cual debe entenderse en dos formas, primero en la posibilidad 
que asiste al afiliado de solicitar la corrección, actualización y modificación de su historia laboral 
y segunda en la necesidad de que la información bajo tratamiento no induzca a error. 

Con el fin de garantizar dicho principio, mediante Decreto 718 de 2018 se creó el Sistema de 
Certificación Electrónica de Tiempos Laborados (CETIL), a través del cual se expedirán todas las 
certificaciones de tiempos laborados y salarios por parte de las entidades públicas y privadas que 
ejerzan funciones públicas o cualquier otra entidad que deba expedir certificaciones de tiempos 
laborados o cotizados y salarios con el fin de ser aportadas a las entidades que reconozcan 
prestaciones pensionales a través del diligenciamiento de un formulario único electrónico, así 
como para la elaboración de cálculos actuariales. 

Las características de la información que debe diligenciarse (veraz, completa, exacta, 
actualizada, comprobable y comprensible), la responsabilidad en su tratamiento, el sistema a 
través del cual debe tramitarse, el respeto al principio de veracidad o calidad en el tratamiento de 
los datos personales, el manejo de la plataforma establecida por el Ministerio de Hacienda hacen 
necesario que exista dentro de la organización del Municipio un servidor público de planta del 
nivel profesional, que adelante las actividades relacionadas con esta información, el 
diligenciamiento de los formatos en la plataforma y se responsabilice de la misma. 

La planta de personal del Municipio de Popayán actualmente cuenta con 27 cargos de la 
denominación "Profesional Universitario" código 219 grado 01, dentro de cuyas funciones no 
están contempladas las necesarias para la atención adecuada de la necesidad aquí expuesta. 

De los 27 cargos, seis fueron creados recientemente mediante Decreto 20181000005725 de 30 
de octubre de 2018, contemplando entre ellos un Profesional Universitario 219-01 para 
desempeñar funciones en la Secretaría General, el cual hasta la fecha se encuentra vacante, 
cuyo propósito principal está relacionado con la implementación, seguimiento y mejoramiento del 
Sistema de Gestión de la Calidad de la Alcaldía de Popayán. Sin embargo, verificada la planta de 
personal y el manual de funciones contenido en el Decreto 20151100004595, se encuentra que 
ya existe un Profesional Universitario 219-01 cuyo propósito principal es la formulación de 
acciones para definir y reorientar las políticas a seguir respecto a la percepción de los usuarios 
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4 Crear las solicitudes de certificación de historia laboral en el sistema. 

5. Elaborar los archivos planos para el cargue de información a la plataforma del Sistema Cetil. 

6 Realizar el seguimiento del estado de las solicitudes de certificación de historias laborales. 

Realizar la expedición electrónica de Certificación de Historia Laboral, incluyendo su firma 
digital por parte del funcionario que la expide. 

Elaborar el registro de la información de vinculación de otras entidades del orden municipal 
del cual el Municipio respondió por sus aportes, para ser cargados en el sistema, para expedir 
las certificaciones laborales. 

Definir los criterios y métodos para la implementación del sistema Cetil en la Alcaldía de 
Popayán. 

Asistir y asesorar a los funcionarios del nivel directivo en la toma de decisiones relacionadas 
con el área de su formación. 

11- Atender de manera personal y con absoluta responsabilidad y confianza, los asuntos de 
carácter confidencial que le sean asignados por su jefe inmediato. 

Cumplir con los objetivos y metas concertadas para la evaluación del desempeño. 

Asistir y participar, en representación del Municipio o de la Dependencia, según sea el caso, 
en reuniones o comités de carácter oficial, cuando sea convocado o delegado por el jefe 
inmediato. 

Atender y dar solución a las inquietudes presentadas por los funcionarios o por la 
comunidad. 

Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer la correspondiente 
entrega en la oficina de Recursos Físicos para su descargue en el A23. 

Responder por la adecuada conservación, organización, uso y manejo de los documentos y 
archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones. 

Recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de acuerdo con 
las Tablas de Retención documental que apliquen para la Secretaria u oficina con el objeto de 
garantizar la continuidad de la Gestión Pública; en caso de ser trasladado o desvinculado de la 
Administración Municipal según sea el caso. 

Fijar dentro de los plazos establecidos por la Ley, los compromisos laborales, y efectuar la 
evaluación del desempeño de los servidores públicos de carrera administrativa adscritos a su 
despacho y reportarlas debidamente notificadas para su inclusión en la historia laboral. 

3.- CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

Plan de desarrollo Municipal 
Normatividad en pensiones 
Excelentes relaciones interpersonales 
Constitución Política de Colombia 
Régimen Municipal 
Derechos de petición 
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ARTICULO SEGUNDO: Modificar el artículo 2 del Decreto N° 20181000005725 de 2018 en lo que tiene que ver con 
los requisitos de estudio del Secretario de despacho 020-01 adscrito a la Secretaria de Planeación y Desarrollo 
Agroambiental y Fomento Económico los cuales quedaran así: 

SECRETARIO DE PLANEACIÓN 

4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA, 

4.1.- Estudios: 

Área del conocimiento: 	Ciencias sociales y humanas. Economía. Administración, contaduría y afines, 
Ingeniarla, Arquitectura, Urbanismo y Afines. 

Núcleo Básico del conocimiento: Derecho y afines, Administración, Contaduría Publica, Economia. 

Titulo universitario en cualquiera de las siguientes Disciplinas: Derecho, administración de empresas, administración 
pública, Administración Financiera, Contaduría, Economía, Arquitectura, Ingeniería Ambiental, Ingeniería Civil. 

4.2.- Experiencia: 

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional. 

SECRETARIA DE LA MUJER 

4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA. 

4.1.- Estudios: 

Área del conocimiento: 	Ciencias sociales y humanas, Economía, Administración, Contaduría y 
afines 

Núcleo Básico del conocimiento: 	Derecho y afines, Sociología, Trabajo Social y Afines, Psicología, 
Administración. 

Título universitario en cualquiera de las siguientes Disciplinas: Derecho, Psicología, Sociología, Trabajo 
Social, Administración de Empresas, Administración Pública. 

4.2.- Experiencia: 

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional. 

DESARROLLO AGROAMBIENTAL Y DE FOMENTO ECONÓMICO 

4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

4.1.- Estudios: 

Área del conocimiento: 	Agronomía, veterinaria y afines, ingeniería, arquitectura, urbanismo y afines, 
Ciencias sociales y humanas, Economia, Administración, Contaduría y afines 

Núcleo Básico del conocimiento: 	Agronomía, zootecnia, medicina veterinaria, ingeniería agronómica, 
pecuaria y afines, ingeniería industrial y afines, ingeniería agroindustrial, 
alimentos y afines, ingeniería ambiental, sanitaria y afines, ingenieria 
agricola, forestal y afines, Derecho, Administración, Contaduría, Eco-
nomía 

Titulo universitario en cualquiera de las siguientes Disciplinas: Agronomía, Medicina Veterinaria, Zootecnia, 
Ingeniería Agrícola o Forestal, Ingeniería Agroindustrial, Ingeniero de Alimentos, Ingeniería Agronómica, Ingeniería 
Pecuaria, Ingeniería Ambiental, Ingeniería Sanitaria, Economía, Administración de Empresas, Administración 
Pública, Economia, 

N 
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Informática 
Manejo de plataforma electrónica de tiempos laborados (Cetil) 

4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

4.1.- Estudios: 

Área del conocimiento: 	 Ingeniería, arquitectura y afines 

Núcleo Básico del conocimiento: Ingeniería de Sistemas, Telemática y afines. 

Título universitario en cualquiera de las siguientes Disciplinas: Ingeniería de Sistemas, 
Telemática y afines. 

Certificado de capacitación en el nuevo aplicativo de certificación expedido por autoridad 
competente. 

4.2.- Experiencia: 

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional." 

ARTICULO SEGUNDO: El presente Decreto rige a partir de la fecha de su expedición. 

PUBLÍQUESE, COMUNÍQUESE Y CÚMPLASE 

Dado en Popayán, a los 2019-06-1 

4MU IQU 	Y1 UM ASE. 

/3F Revisó: Laura Cristina Cárdenas Salas, Jefe Oficina ridica 
Diana Valencia, Abogada contratista Oficina Jurídica 

Revisó: María Esperanza Colina Henao, Secretaria General 
Proyecto: Cenario Rodriguez Hernández, Coordinador Talento / Marta del armen Casas Trujillo 
Archivadoen: Decretos 
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frente a los servicios que se prestan en la administración municipal y ayudar a sostener el Sistema 
Integrado de Gestión de Calidad de la entidad. 

Revisados los cargos de Profesional Universitario 219-01 no se encuentra ninguno cuyas 
funciones se ajusten a las requeridas para la operación del sistema CETIL en el Municipio de 
Popayán. 

Ante esta situación y la imposibilidad de crear un cargo adicional, dado que no existen recursos 
suficientes para el efecto, se ha considerado necesario modificar el cargo de Profesional 
Universitario 219-01 perteneciente a la Secretaría General creado mediante el Decreto 
20181000005725 de 30 de octubre de 2018 para que opere el sistema CETIL, de acuerdo con lo 
expresado en la Justificación No. 20191120212533 de 14 de junio de 2019. 

Por lo anterior 

DECRETA 

ARTÍCULO PRIMERO: Modificar el artículo quinto del Decreto 20181000005725 de 30 de 
octubre de 2018, modificado mediante el artículo cuarto del Decreto 20191000001045 de 2 de 
abril de 2019 en cuanto a las características del cargo de Profesional Universitario 219-01 
asignado a la Secretaría General, las cuales quedarán así: 

"NIVEL PROFESIONAL 

1. IDENTIFICACIÓN 
NIVEL Profesional 

Denominación del empleo Profesional universitario 

Código: 219 

Grado: 1 
No cargos: 1 
Dependencia : Donde se ubique el empleo 

Cargo Jefe inmediato : 
Secretario de despacho o jefe de oficina donde se 
ubique el cargo 

2.- CONTENIDO FUNCIONAL 
2.1.- PROPÓSITO GENERAL 

Cargo del nivel profesional relacionado con la implementación, diligenciamiento de información 
necesaria para las certificaciones de tiempos laborados y salarios por parte de la Alcaldía de 
Popayán en el Sistema de Certificación Electrónica de Tiempos Laborados (CETIL) o el sistema 
que haga sus veces. 

2.2 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1.- Manejar y administrar la información en la plataforma del sistema CETIL o el sistema que 
haga sus veces. 

Realizar el registro de las entidades Certificadoras, así como de la información base de los 
empleadores por los cuales expiden certificaciones 

Recibir y tramitar las solicitudes de certificación de historias laborales e ingresar la información 
correspondiente en el sistema 


	00000001
	00000002
	00000003
	00000004
	00000005
	00000006
	00000007
	00000008
	00000009
	00000010
	00000011
	00000012
	00000013
	00000014
	00000015
	00000016
	00000017
	00000018
	00000019
	00000020
	00000021
	00000022
	00000023
	00000024
	00000025
	00000026
	00000027
	00000028
	00000029
	00000030
	00000031
	00000032
	00000033
	00000034
	00000035
	00000036
	00000037
	00000038
	00000039
	00000040
	00000041
	00000042
	00000043
	00000044
	00000045
	00000046
	00000047
	00000048
	00000049
	00000050
	00000051
	00000052
	00000053
	00000054
	00000055
	00000056
	00000057
	00000058
	00000059
	00000060
	00000061
	00000062
	00000063
	00000064
	00000065
	00000066
	00000067
	00000068
	00000069
	00000070
	00000071
	00000072
	00000073
	00000074
	00000075
	00000076
	00000077
	00000078
	00000079
	00000080
	00000081
	00000082
	00000083
	00000084
	00000085
	00000086
	00000087
	00000088
	00000089
	00000090
	00000091
	00000092
	00000093
	00000094
	00000095
	00000096
	00000097
	00000098
	00000099
	00000100
	00000101
	00000102
	00000103
	00000104
	00000105
	00000106
	00000107
	00000108
	00000109
	00000110
	00000111
	00000112
	00000113
	00000114
	00000115
	00000116
	00000117
	00000118
	00000119
	00000120
	00000121
	00000122
	00000123
	00000124
	00000125
	00000126
	00000127
	00000128
	00000129
	00000130
	00000131
	00000132
	00000133
	00000134
	00000135
	00000136
	00000137
	00000138
	00000139
	00000140
	00000141
	00000142
	00000143
	00000144
	00000145
	00000146
	00000147
	00000148
	00000149
	00000150
	00000151
	00000152
	00000153
	00000154
	00000155
	00000156
	00000157
	00000158
	00000159
	00000160
	00000161
	00000162
	00000163
	00000164
	00000165
	00000166
	00000167
	00000168
	00000169
	00000170
	00000171
	00000172
	00000173
	00000174
	00000175
	00000176
	00000177
	00000178
	00000179
	00000180
	00000181
	00000182
	00000183
	00000184
	00000185
	00000186
	00000187
	00000188
	00000189
	00000190
	00000191
	00000192
	00000193
	00000194
	00000195
	00000196
	00000197
	00000198
	00000199
	00000200
	00000201
	00000202
	00000203
	00000204
	00000205
	00000206
	00000207
	00000208
	00000209
	00000210
	00000211
	00000212
	00000213
	00000214
	00000215
	00000216
	00000217
	00000218
	00000219
	00000220
	00000221
	00000222
	00000223
	00000224
	00000225
	00000226
	00000227
	00000228
	00000229
	00000230
	00000231
	00000232
	00000233
	00000234
	00000235
	00000236
	00000237
	00000238
	00000239
	00000240
	00000241
	00000242
	00000243
	00000244
	00000245
	00000246
	00000247
	00000248
	00000249
	00000250
	00000251
	00000252
	00000253
	00000254
	00000255
	00000256
	00000257
	00000258
	00000259
	00000260
	00000261
	00000262
	00000263
	00000264
	00000265
	00000266
	00000267
	00000268
	00000269
	00000270
	00000271
	00000272
	00000273
	00000274
	00000275
	00000276
	00000277
	00000278
	00000279
	00000280
	00000281
	00000282
	00000283
	00000284
	00000285
	00000286
	00000287
	00000288
	00000289
	00000290
	00000291
	00000292
	00000293
	00000294
	00000295
	00000296
	00000297
	00000298
	00000299
	00000300
	00000301
	00000302
	00000303
	00000304
	00000305
	00000306
	00000307
	00000308
	00000309
	00000310
	00000311
	00000312
	00000313
	00000314
	00000315
	00000316
	00000317
	00000318
	00000319
	00000320
	00000321
	00000322
	00000323
	00000324
	00000325
	00000326
	00000327
	00000328
	00000329
	00000330
	00000331
	00000332
	00000333
	00000334
	00000335
	00000336
	00000337
	00000338
	00000339
	00000340
	00000341
	00000342
	00000343
	00000344
	00000345
	00000346
	00000347
	00000348
	00000349
	00000350
	00000351
	00000352

