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SECRETARIA GENERAL

DECRETO No 20151100004595 DE 2015
10 JUNIO '

Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales de los diferentes empleos ‘de la Planta de Personal-de Ia

administracién central del Municipio de Popayan® expedido mediante Decreto N°
583 del 31 de Diciembre de 2009 : ' :

El ALCALDE MUNICIPAL DE POPAYAN - CAUCA, en ejercicio de sus
atribuciones constitucionales y legales, en especial las conferidas por el.numeral 7°
del articulo 315 de la Constitucion Politica de Colombia, los articulos 13 y 28 de!
Decreto Ley 785 de 2005 y el Decreto 2484 de 2014.

CONSIDERANDO:

" Que el Gobierno Nacional, expidi6 el Decreto 2484 de 2014, donde establece la
‘obligatoriedad a la Entidades Territoriales de ajustar los manuales eéspecificos de

funciones y de competencias laborales dentro de los seis meses siguientes de [a
publicacién del mencionado Decreto.

Que se hace necesario ajustar el Manual de Funciones, Reguisitos y Competencias

Laborales Generales para los empleos de la Administiacion Central del Municipio.

DECRETA:

ARTICULO 1°.- Campo de Aplicacion. Ajustar el Manual Especifico de Funciones
y Requisitos para los diferentes empleos que conforman. la planta de personal de la
Administracion Central del municipio de Popayan, las cuales deberan ser cumplidas
por los servidores publicos con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de

la mision, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le sefalan al municipio.

ARTICULO 2°- Nocién de empleo. Se entiende por empleo el conjunto de

funciones, tareas Y responsabilidddes que se asignan a una persona y las
competencias requeridas para llevarlas a cabo, con el propésitc de satisfacer e!
cumplimiento de los planes de desarrolio y los fines del Eslado.

Articulo 3°. Niveles Jjerarquicos de los empleos. Los empleos de la Alcaldia de
Popayan, se clasifican en los siguientes niveles jerarquicos:

Nivel Directivo, Nivel Asesor, Nive! Profesional, Nivel Técnico y Nivel Asistencial.
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Articulo 4°. Naturaleza general de las funcicnes. A los empleos agrupados en los

niveles jerarquicos de que trata el articulo anterior, les corresponden las siguientes
funciones generales:

Nivel Directivo. Comprende Ios empleos a los cuales corresponden funciones de
Direccion General, de formuiacion de politicas institucionales y de adopcion de
planes, programas y proyectos.

Nivel Asesor. Agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asistir, aconsejar
Y asesorar directamente a los empleados plblicos de Ia alta direccidn territorial.

Nivel Profesional. Agrupa ios empleos cuya naturaleza demanda la ejecucion y
aphicacion de los conocimientos propios de cualquier carrera profésional, diferente
a la técnica profesional y tecnolodgica, reconocida por la ley y que segun su

.complejidad y competencias exigidas les puedan corresponder fungiones de

coordinacion, supervision y control de areas intérnas encargadas de ejecutar los
planes, programas Y proyectos institucionales.

Nivel Técnico. Comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarroilo de
procesos y procedimientos en labores técnicas misionalesy de apoyo, asi como las
relacionadas con Ia aplicacion de la ciencia y Ia tecnologia.

Nivel Asistencial. Comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio de
actividades de apoyo y compiementarias de las tareas propias de los niveles
superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de actividades

manuales o tareas de simple ejecucion;
Factores pari la determinacion de los requisitos

Articulo 5°. Factores. Los factores que se tendran en cuenta para determinar los
requisitos generales seran la educacién formal, la educacién para el frabajo y
desarrollo humano y Ia experiencia. '

Articulo 6°. Estudios. Se entiende por estudios los conocimientos académicos
adquiridos en instituciones publicas o privadas, debidamente reconocidas por el
Gobierno Nacional, correspondientes a la educacidn basica primaria, basica
secundaria, media vocacional, superior en los programas de pregrado en las
modalidades de formacién técnica profesional, tecnolégica vy profesional y en
programas de postgrado en las modalidades de éspecializacién, maestria,
doctorado y postdoctorado. '

,




T T Sl . _‘-'.4,'-“: &
.- . o e +

ALCALDIA DE POPAYAN
SECRETARIA GENERAL

et e e

DECRETO No20151100004595 DE 2015
10 JUNIO

Articulo 7°. Certificacién educacién formal. Los estudios se acreditaran mediante la
presentacion de certificados, diplomas, grados o titulos otorgades por fas
instituciones 'correspondientes. Para su validez requeriran de los registros vy
autenticaciones que determinen las normas vigentes sobre la materia. La farjeta
profesional o matricula correspondiente, segun el caso, excluye la presentacion de
los documentos enunciados anteriormente. En los casos en que se requiera
acreditar la tarjeta o matricula profesional, podra sustituirse por la certificacion
expedida por el organismo competente de otorgarla en la cual conste que dicho
documento se encuentra en tramite, siempre y cuando se acredite el respectivo
titulo o grado. Dentro del afo siguierite a la fecha de posesion, el empleadt debeta
presentar la correspondiente tarjeta o matricula profesional. De no acreditarse en
ese tiempo, se aplicara lo previsto en el articulo 5° de la Ley 190 de 1995 y las
hormas que la modifiquen o sustituyan. '

Articulo 8°. Titulos y certificados obtenidos en el exterior. Los estudios realizados
y los titulos obtenidos en el exterior requeriran para su validez de ia homologacion
y convalidacion por parte de! Ministerio de Educacion Nacionai o de I3 autoridad
competente.

Quienes hayan adelantado estudios de pregrado o de postgrado en el exterior, al
momento dé tomar pesesion de un empleo publico que exija para su desemperio
estas modalidades de formacidn, podran acreditar el cumplimiento de estos
requisitos con la presentacion de los ceftificados expedidos por la correspondiente
institucion de educacion superior. Dentro de los dos (2) afnos siguientes a la fecha
de posesion, el empleado debera presentar los titulos debidamente homologados.
Si no lo hiciere, se aplicara lo dispuesto en el articulo 5° de |a ey 190 de 1995 y las
normas que la modifiquen o sustituyan.

Articulo 9°. Cursos especificos de educacion para el trabajo y desarfollo humaho.
De acuerdo con la especificidad de las funciones de algunos empleos, con el fin de
lograr el desarrollc de determinados conocimientos, aptitudes o habilidades, se
podra exigir la acreditacion de programas espetificos de educacion para el trabajo
y el desarrollo humano de conformidad con |a Ley.

Articulo 10. Certificacién de los cursos de educacion para el trabajo y desarrolio
humano. Los cursos especificos de educacion para el trabajo y desarrollo humano,
se acreditaran mediante certificados de aprobacion expedidos por las entidades
debidamente autorizadas para ello. Dichos certificados deberan contener, como
minimo, los siguientes datos:

-
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10.1. Nombre o razén social de la entidad.
10.2. Nombre y contenido del curso.

10.3. Intensidad horaria.

10.4. Fechas de realizacién.

Paragrafo. La intensidad horaria de los cursos se indicara en horas. Cuando se
exprese en dias, debera indicarse el numero total de heras por dia.

Articulo 11, Experiencia. Se entiende por experiencia los conocimientos, las
habilidades y las destrezas adquiridas o desarrolladas mediante el ejercitio de una
profesion, arte u oficio. Para los efectos del presente decreto, la experiencia se
clasifica en profesional, relacionada, laboral y docente. : ' '

Experiencia Profesional. Es |a adquirida a partir de fa terminacién y aprobacion de
todas las materias que conforman el pensum académico de la réspectiva formacion
profesional, tecnolégica o técnica profesional, en el ejercicio de las actividades
propias de Ia profesion o disciplina exigida para el desempefio del empleo.

Experiencia Relationada. Es Ia adquirida en el ejercicio de empleos que tengan
funciones similares a las del cargo a proveer o en una determinada area de trabajo
o area de la profesion, ocupacién, arie u oficio.

Experiencia Laboral. ES Ia adquirida con el ejercicio de cualquier empleo,
ocupacion, arte u oficio.

Experiencia Docente. €5 Ia adquirida en el ejercicio de las actividades de
divuigacion del conocimiento obtenida en instituciones educativas debidamente
reconocidas.

Cuando para desempeiiar empleos pertenecientes a los niveles Directivo, Asesor y
Profesional se exija experiencia, esta debe ser profesionial o docente, segun el ¢aso
y determinar ademas cuando se requiera, si esta debe ser relacionada. Cuando se
trate de empleos comprendidos en el nivel Profesional y niveles superiores a este,
fa experiencia docente debera acreditarse en instituciones de educacién superior y
con posterioridad a la obtencidn del correspondiente titulo profesional.

Articulo 12. Certificacion de Ia experiencia. L.a experiencia se acreditara mediante
la presentacion 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 profesidn o actividad en forma independiente,
la experiencia se acreditara mediante declaracion del mismo.

Las certificaciones de experiencia deberan contener, como minime, 1o siguientes
datos:

12.1. Nombre o razén social de la entidad o empresa.
12.2. Tiempo de servicio.
12.3. Relacion de funciones desempediadas.

Cuando la persona, en ejercicio de su profesion haya asesorado en el mismo
periodo a una o varias instituciones, el tiempo de experiencia se contabilizara por
una sola vez.

Articulo 13. Contenido del Manual Especifico de Funciones y Requisitos: El Manual
Especifico de Funciones y requisitos comprende la descripcion de la identificacion,
propdsito , principal, descripcion  de  funciones esenciales, contribuciongs
individuales, conocimientos basicos y requisitos para el ejercicio del ¢argo

+ IDENTIFICACION

Corresponde los elementos que describen el cargo como la denominacion. nivel,
codigo, grado y numero de cargos; y la relacion de dependencia en cuanto a (a
unidad administrativa en donde se encuentra adscrio y el superior inmediato. _

e CONTENIDO FUNCIONAL
Comprende el propasito principal y la descripcion de las funciones esenciales.

Propédsito principal: Explica la necesidad de su existencia o su razon de ser dentro
de la estructura de procesos y misién encomendados al area a la cual pertenece.

Descripciéon de Funciones esenciales: Cor‘resp_onde a la relacién de as

actividades de un empleo y se fijaran una vez se haya determinado el contenido
funcional de aquel.

» CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Corprende el conjunto de teorias, principios, normas, técnicas, conceptos y demas
aspectos del saber que debe poseer y compréender quien esté llamado al
desempeno del empleo. '
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« REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

De acuerdo a lo establecido en 10s articulos 6 al 12 del presente decreto

ARTICULO 14°.- Equivalencias entre Estudios y Experiencia: Los requisitos que
trata el presente decreto no podran ser disminuidos, sin embargo de acuerdo con
las funciones y las responsabilidades de. cada empleo, podran compensarse
aplicando las equivalencias que establece el decreto 785 de 20050 las normas que
las modifiquen o sustituyan.

CARTICULO 15°.- A los empleados puablico, que al entrar en vigencia el presente
decreto, estén desempefiando empleos de conformidad con normas antefiores, para
todos los efectos legales y mientras permanezcan en los mismos empleos, 0 séan
trasladados o incorporados a cargos equivalentes de igual denominacion y grado de
remuneracidn, no se les exigiran los requisitos establecidos en el presente acto
administrativo.

ARTICULO 186°.- Modificacion © adicion de! Manual. Corresponde a 1a Secretaria
- General - Grupo de Talento Humano o a la oficina que haga sus veces, adelantar tos
tramites correspondientes para 1a elaboracién, aclualizacion, modificacion 0 adicién
del manua! de funciones y requisitos que a continuacion se establece:
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NIVEL DIRECTIVO

1. IDENTIFICACION | :
- INIVEL _ Directivo
Denominacion del empleo  [Alcalde

GCédigo : 005

Grado salarial: 02

No cargos : 01 -
Dependencia ;. Despacho del alcalde

2. CONTENIDOQ FUNCIONAL
2.1.- PROPOSITO GENERAL

Es un cargo de eleccion popular cuyo propésito es dirigir éficientemente.ia entidad
territorial para que logre cumplir su misién institucional (prestacion de servicios) &
toda la comunidad.

2.2.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES "

Los alcaldes ejerceran las funciones que les asigna la Constitucion, la ley, las
ordenanzas, los acuerdos y las que le fueren delegadas por el Presidente de la
Republica 0 Gobernador respectivo.

Ademas de las funciones anteriores, los alcaldes tendran las siguientes:
a) En relacion con el Concejo:

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

2. Presentar oportunamente los proyectos de acuerdo sobre planes y programas de
desarrollo econdmico y sociai con inclusién del componente de Derechos Humanos
y de Derecho Internacional Humanitario y de obras publicas, que debera estar
coordinado con los planes departamentales y nacionales.
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3. Presentar dentro del término legal el proyecto de acuerdo sobre el presupuesto
anual de rentas y gastos.

4. Colaborar con el Cancejo para el buen désempeno de sus funciones; présentarles
informes generales sobre su administracion en la primera sesién ordinaria de cada
afio, y convocarlo a sesiones extraordinarias en las que soélo se ocupara de los
temas y materias para los cuales fue citado.

5. Sancionar y promulgar los acuerdos que hubiere aprobado el Concejo y objetar
los que considere inconvenientes o contrarios al ordenamiento juridico.

6. Reglamentar los acuerdos municipales.

7. Enviar al gobernador, dentro de los cinco (5) dias siguientes a su sancién o
expedicion los acuerdos del Concejo, los decretos de caracter general que expida,
los actos mediante los cuales se reconozca y decrete honorarios a los concejales y
los demas de caracter particular que el gobernador le solicite.

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

b} En relacidon con el orden publico:

1. Conservar el orden publico en el municipio, de conformidad con la ley y las
instrucciones del Presidente de la Republica y del respectivo gobernador. La Policia
Nacional cumplird con prontitud y diligencia las 6rdenes que le imparta el alcalde
por conducto del respectivo comandante. )

2. Dictar para el mantenimiento del-orden publico 0 su resﬁablecimienté de
conformidad con la ley, si fuera def caso, medidas tales como:

a) Restringir y vigilar la circulacion de las personas por vias y lugares publicos;
b) Decretar el toque de queda;
c) Restringir 0 prohibir el expendio y consumo de bebidas embriagantes;

d) Requerir el auxilio de la fuerza armada en los casos permitidos por la Constitucion
y la ley; ' ‘
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e) Dictar dentro del area de su- competencia, los reglamentos de policié local
necesarios para el cumplimiento de las normas superiores, conforme al articuio 9°
del Decreto 1355 de 1970 y demas disposiciones que lo modifiquen o adicionen.

3. Promover la seguridad y convivencia ciudadanas mediante la armoénica retacion
con las autoridades de policia y la fuerza publica para preservar el orden poblico y
la lucha contra la criminalidad y el delito.

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

El Direclor de la Policia Nacional debera solicitar al final de cada vigencia fiscal a
los alcaldes, un informe anual del desempeno del respectivo comandante de policia
del municipio, el cual debera ser publicado en ia pagina web de la Policia Nacional.

5. Disedar, implementar, liderar, desarrollar y promover planes integrales de
seguridad y convivencia ciudadana, para garantizar instrumentos efectlvos contra la
delincuencia urbana'y rural.

6.- Presentar ante el Concejo Municipal prayectos de acuerdo &n donde se definan
las conductas y las sanciones: pedagégicas, de mullas, o aquellas otras que estén
definidas en e! Cédigo de Policia, con el proposito de controlar las alteraciones al
orden y la convivencia que afecten su jurisdiccion.

c) En relacion con la Nacion, al departamento y a las autoridades
jurisdiccionales:

1. Conceder permisos, aceptar renuncias y posesionar a 10s empleados nacionales
que ejerzan sus funciones en el municipio, cuando no haya disposicién que
determine la autoridad que deba hacerlo, en casos de fuerza mayor o caso fortuito
o cuando reciba tal delegacion.

2. Coordinar y supervisar los servicios, que presten en el municipio entidades
nacionales o departamentales e informar a {os 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 desarroilo municipal.

3. Visitar periédicamente las dependencias administrativas y las obras publicas que
se ejecuten en el territorio de la jurisdiccion.
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4. Ejercer las funciones que le delegue el Gobernador.

5. Colaborar con las autoridades jurisdiccionales cuando estas-reguieran de su
apoyo e intervencion;

d} En relacion con la Administracién Municipal:

1. Dirigir la accién administrativa del. municipio; asegurar el cumplimiento de las
funciones y de la prestacion de los servicios a su cargo; representarlo judigial y
extrajudicialmente.

2. Nombrar y remover los funcionarios bajo su dependencia y a los gerentes y
directores de los establecimientos publicos y las empresas industriales comerciales
de caracter local, de acuerdo con las disposiciones pertinentes,

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

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

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

6. Ejercer jurisdiccion coactiva para hacer efectivo el cobro de las obligaciones a
favor del municipio. Esta funcion puede ser delegada en las tesorerias municipales
y se ejercerd conforme a lo establecido en la Legistacion 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 administracion.

8. Apoyar con recursos humanos y materiales el buen funcuonamlento de ifas Juntas
Administradoras Locales.

SR
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9. Ejercer el poder.disciplinario respecto de los empleados oficiales baje su
dependencia.

10. Sedalar el dia o los dias en que deba tener lugar el mercado publico.

11. Conceder licencias y aceptar renuncias a los funcionarios y miembros de las
juntas, concejos y demas organismos cuyos nombramientos corfesponda 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.

12. Coordinar las actividades y servicios de los establecimientos pablicos, empresas
industriales y comerciales, sociedades de economia rixta, fondos rotatonos y
unidades administrativas espetiales del municipio.

13. Distribuir los negocios, segun su naturaleza, entre las secretarias y
establecimientos publicos.

14. Autorizar comisiones a los empleados publicos municipales de carrera
administrativa para acéptar, con cardcter temporal, cargos de la Nacion, de los
Departamentos o municipios. :

15. Utilizar eficientemente los recursos publicos destinados al funcionamiento y
prestacion del servicio que-ofrecen las Plantas de Beneficio de Anirmales para el
Consumo Humano, garantizando su viabilidad desde el punto de vista sanitario,
ambiental, econémico y social en los términos establectidos por las autoridades
sanitarias.

16. Fomentar e incentivar ta inversion publica y privada, la asociacién de usuarios
y/o cualquier otra modalidad que permita el adecuado funcionamiento y prestacion
del servicio de abastecimiento de alimentos a la poblacién que ofrecen las Plazas
de Mercado Plblicas. Lo anterior para el optirmo desarrollo desde el punto de vista
sanitario, ambiental, econémico y social de las mismas. :

17. Solicitar al juez la declaratoria sobre la validez o 1a revision de las condiciones
econémicas de los contratos de concesién que haya celebrado el municipio, ¢uando
a su juicio el objeto verse sobre .asuntos que no pueden ser realizadas por
particulares, o cuando se trate de |a prestacion de servicios publicos domiciliarios u
otros, motivado por una ecuacion contractual que se encuentre desequilibrada en
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contra del municipio o porgue esté afectando en forma grave el principio de
sostenibilidad fiscal consagrado en la Constitugion.

18. Ejecutar acciones tendientes a la proteccion-de las personas, nifios e indigentes
y suintegracion a la familia y a la vida social, productiva y comunitaria:. asi como el
disefiar, dirigir @ implementar estrategias y politicas de respeto y garantia de los

Derechos Humanos y el Derecho Internacional Humanitario, asegurando su
inclusion en los planes de desarrollo y de presupuesto anuales.

e) Con relacion a la Ciudadania:

1. Informar sobre el desarrollo de su gestion a ia ciudadania, a traves de la oficina
de prensa de la Alcaldia.

2. Convocar por lo menos dos veces al aio a ediles, a las organizaciones sociales
y veedurias ciudadanas, para presentar los informes de gestion y de los mas
importantes proyectos que seran desarrollados por la administracién.

3. Difundir de manera amplia y suficiefite el pian de desarrollo del municipio a los
gremios, a las organizaciones sociales y comunitarias y a la ciudadania en general.

4. Facilitar la participacion ciudadana en la elaboracion del plan de desarrolio
municipal. '

f) Con retacién con la Prosperidad Integral de su region:

1. impulsar mecanismos que permitan al municipio, en ejercicio de su autonomia,
promover el desarrollo local a través de figuras de.integracion y asociacion que’
armonicen sus planes de desarrollo con las demas entidades territoriales,
generando economias de escala que promuevan la competitividad.

2. Impulsar el crecimiento economico, la sostenibilidad fiscal, la equidad social yla
sostenibilidad ambiental, para garantizar adecuadas condiciones de vida de la
poblacién.
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3. Para lograr el mejoramiento de la gestion ‘local, promover -la armoniosa
concurrencia de la Nacion, las entidades territoriales, las autoridades ambientales y
las instancias y autoridades administrativas y de planificacién en el cumplimiento de
las obligaciones constitucionales vy 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 confortnidad
con lo dispuesto en el Plan Nacional de Desarrollo.

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

5. Crear el Consejo Municipal de Desarrollo Rural, el cual servira como instancia
superior de concertacion entre las autoridades locales, las comunidades rurales,
organismos de accién comunal y las entidades publicas en materia de desarrollo
rural, cuya funcién principal sera la de coordinar y racionalizar las acciones y el uso
de los recursos destinados al desarrollo rural y priorizar los proyectos que sean
objelo de cofinanciacion.

6. Expedir la certificacion para acreditar residencia a aquellas personas que residen
en el territorio del area de influencia de los proyectos de exploracién y explotacién
petrolera y minera en general, y que aspiren acceder a labores como mano de obra
no calificada. Los alcaldes expediran dichos certificados con base en los registros

electorales o del Sisbén, asi como en los registros de afiliados de las Juntas de
Accién Comunal.

- @) Incorporar dentro dei presupuesto municipal, mediante decreto, los recursos que
haya recibido el tesoro municipal como cofinanciacion de proyectos provenientes de
las entidades nacionales o departamentales, o de cooperacion internacional y
adelantar su respectiva ejecucion, e informar al Concejo Municipal sobre la
incorporacién de los mismos de acuerdo a los términos de Ley.

" 3.- REQUISITOS

Ciudadano Colombiano en ejercicio; haber nacido o sef residente en el municipio de
Popayan durante el afio anterior a la fecha de la inscripeion 6 durante un periodo
minimo de tres (3) afos consecutivos en cualquier época.
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NIVEL DIRECTIVO

11, IDENTIFICACION
NIVEL o Directivo
Denominacién del empleo | 'Secretario de Despacho
Codigo: 020 -
Grado : 01
No cargos : o 1 _ ]
Dependencia ° Secretaria General
Cargo Jefe inmediato: | Alcalde

2.- CONTENIDO FUNCIONAL
2.1.- PROPOSITO GENERAL

Es un cargo de libre nombramiento y remocion relacionado con la fijacién de
politicas referentes al talento humano, ios recursos fisicos, control disciplinario y e
manejo del archivo y la correspondencia a nivel local

2.2.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.- Fijar las politicas relacionadas con la administracion del talefito humano, los
recursos fisicos, el control interno disciplinario y fa informacion institucional y velar -
por el cumplimiento de los términos y condiciones establecidos para su aplicacion.

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

3.- Dirigir la elaboracién de los estudios técnicos sobre los aspectos
organizacionales, de personal, recursos fisicos y servicios administrativos

4 - Dirigir la gestion del factor humano consistente en los procesos de vinculacion,”
seleccion, capacitacién, salud ocupacional, bienestar social, remuneracion salarialI
y prestacional, aplicacién de normas disciplinarias y evaluacion de los servidores,
publicos. ’ ‘
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5.- Dirigir 1a gestion de los recursos fisicos consistentes en las compras, suministros,
almacén e inventarios de acuerdo a los procedimientos legales eslablécidos.

6.- Dirigir la prestacion de los servicios de aseo, transporte, vigilancia de inmuebles,
mantenimiento de equipos y vehiculos y demds servicios geherales requeridos para
el desarrollo de los planes y programas de la adniinistracion municipal.

7.- Dirigir el sistema de informacién institucional de ia administracién municipal
mediante la gestion de archivo y correspondencia.

8.- Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuho cumplimiento de
los planes, programas y proyectos de la Secretaria y adoptar sistemas o canales de
informacion para la ejecucion y seguimiento de los mismos.

9.- Proponer ajustes a la organizacion interna, funcionamiento y demas

disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos intefnos de

la Secretaria

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

11.- Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que

tenga asiento el Municipio y para lo cual haya sido delegado o efectuar las
delegaciones pertinentes.

12.- Orientar a la administracion mummpal en la adecuada aplicacion de ias normas
y procedimientos que se relacionen con el ambito de su ¢competencia.

13.- Asistit al Alcalde en la atencion de quejas, reclamos y demandas de |a ciudadania.

14.- Participar en la ejecucion de los programas y proyectos que integren un plan
coordinado por otra Secretaria o dependencia.

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

16.- Elaborar y presentar ante la instancia respectiva las solicitudes de requerimientos
de recursos fisicos, materiales, financieros y de factor humano.necesarios para ia
ejecucion de los planes, programas y proyectos que desarrolle la Secretatia y

administrar correctamente los que le sean asignados para el cumplimiento de sus
funciones.

{5




SCFRPR Y : iy e

T AT e Sp st o
A

ot e

| ALCALDIA DE POPAYAN .
SECRETARIA GENERAL

<R

Al
P S
9

DECRETO No 20151100004595. DE 2015
10 JUNIO

17.- Garantizar la aplicacion de estrategias y métodos de control interno, conforme a
lo dispuesto-por la Ley y demas normas vigentes con el fin de promover la eficiencia y
eficacia en el desarrollo de las funciones de la Secretaria

18.- 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.

19.-Responder por los bienes asignados en el A22 y én caso de retiro hacer la

correspondiente entrega en la oficina de Recursos Fisicos para su descargue en el
A23

20.-Responder por la adecuada conservacién, organizacién, usoc y manejo de los
documentos y archivos que se deriven del gjercicio de sus fuhciones.

21.- Fijar dentro-de los plazos establecidos por la Ley, los compromisos laborales,
y efectuar la evaluacion det désemperic de los servidores publicos de carrera
administrativa adscritos a su despacho y reportarlas debidamente notificadas ala
Secretaria General - Grupo Talento Humano.

22.-En caso de ser trasladado o desvinculado de la Administracion Municipal segun
sea el caso recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados
de acuerdo con las Tablas de Retencion décumental que apliquen para fa Secretaria
u oficina con el objeto de garantizart la continuidad de la Gestion Publica.

23 - Desemperiar las demas 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 BASICOS

. Plan de desarrollo Municipal

. Plan de ordenamiento territorial ,

- Normatividad de carrera administrativa y de manejo de personat
. Cédigo disciplinario

. Normatividad sobre presupuesto

. Tablas de retencién documental

DU H WA -
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7. Normatividad general sobre pensiofes
8. Normatividad general sobre manejo de recursos fisicos

9. Disefio y formulacion de proyectos
10. Excelentes relaciones interpersonales

4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
4.1.- Estudios:
Area del conocimiento:  Ciericias Sociales y Humanas 6

Administracion 6
Ingenieria

Ingenieria industrial.

DECRETO No 2015180004535 DE 2015

Nucleo Basico del conocimiento: Déerecho y Afines, Psicologia, Administracion,

Titulo universitario en cualquiera de las siguientes Disciplinas: Dere{:ho, Psicologia,
Administracion de Empresas, A‘dminis_tracidn Publica, Economia o.Cantaduria.

4.2.- Experiencia: :
3 afios de Experiencia en cargos de nivel directivo
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NIVEL DIRECTIVO
1. IDENTIFICACION
NIVEL Directivo.
Denominacion del empleo | Secretario de Despacho
Cédigo: _ 020 ' )
Grado : 01
No cargos : 1
Dependencia : Secretaria de Hacienda
Cargo Jefe inmediato Alcalde

2.- CONTENIDO FUNCIONAL
2.1.- PROPOSITO GENERAL

Cargo del nivel directivo, de libre nombramiento y remocién |, que tiene la
responsabilidad de formular las politicas financieras, fiscales y economicas;
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.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.- Fijar las politicas relacionadas con la administracion de los recursos financieros
y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones establecidos para su
" aplicacion, '

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

3.- Dirigir la elaboracién de los estudios técnicos sobre las finanzas municipales.

4.- Dirigir los procesos de elaboracion, modificacién, ejecucion, registro,
presentacion de informes y control del presupuesto general del municipio.
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5.- Programar y controlar el pago de ias obligaciones con cargo al presupuesto
municipal, . ‘

6.- Disefiar y controlar la aplicacion de las normas y procedimientos de’orden
presupuestal, de tesoreria y contabilidad.

7.- Dirigir fa &laboracién, implementacién y evaluacion del Programa Anual
Mensualizado de Caja PAC.

8.- Dirigir el disefio, aplicacion y evaluacion de las estrategias . de fortalecimiento
fiscal y coordinar la gestion de rentas del municipio.

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

10.- Proponer ajustes a la organizacion interna, funcionamiento y demas
disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos internos de
la Secretaria

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

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

13.- Orientar a la administracién municipal, en la. adecuada aplicacion de las ndérmas
Yy procedimigntos que se relacionen con el ambito de su competencia.

14.- Asistir al Alcalde en la atencion de quejas; reclamos y demandas de la ciudadania.

15.- Participar en la ejecucion de los programas y proyectos que integren un plan
coordinado por otra Secretaria o dependencia.

16.- Preparar los proyectos de actos administrativos sobre las &reas propias de su
competencia,

17 - Elaborar y presentar ante Ia instancia respectiva las solicitudes de requerimientos
de recursos fisicos, materiales, financieros y de factor humano necesarios para la
19
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gjecucion de los planes, programas y proyectos gue desarrolle la. Secretaria y
administrar correctamente los que le sean asignados para el cumplimiento de sus
funciones. )

18.- Garantizar la aplicacion de estrategias y métodos de control interno, conforme a
lo dispuesto por la Ley y demas normas vigentes con el fin de promover la eficiencia y
eficacia en el desarrollo de las funciones de fa Secretaria

19.- 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.

20.- Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer la

correspondiente entrega en Ia oficina de Recursos Fisicos para su descargue en el
A23

21.- Responder por [2 adecuada conservacion, organizacion, uso y manejo de los
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones.

22.- Fijar dentro de los plazos establecidos por la Ley, los compromisos laborales,
y efectuar la evaluacion del desempenio de los servidorés publicos de carrera
administrativa adscritos a su despacho y reportarlas debldamente notificadas a ia
Secretaria General — Grupo Talento Humano. :

23.- En caso de ser trastadado 6 desvinculado de 1a Administracion Municipal segun
sea el caso recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados
de acuerdo con las Tablas de Retencion do¢umental que apliquen para la Secrétaria
u oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestion Puablica.

24.- Desempenar las demads 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 BASICOS

. Plan de desarrollo Municipal

. Plan de ordenamiento territorial

. Norimatividad sobre presupuesto y saneamiento contable
. Conocimientos contables.

. Buenas relaciones interperscnales.

. Cédigo de rentas

. Marco constitucionatl y normativo

~N DO L WN

20




SR YT AN SR CT et B R b 4 - LT
e, . ot . - ! ! * e ‘r PR

ALCALDIA DE POP#\YAN
SECRETARJA GENERAL

DECRETO Nb 20151100004595 DE 2015 :
.10 JUN]O

8. Dlseno y formutacion de- proyectOS

9. Relaciones interpersonales, liderazgo y trabajo en equipo.
4.- REQUISITOS DE E_STUDIO_ Y EXPERIENCIA

4.1.- Estudios:

Area del conocimiento: ClenC|as Sociales y MHumanas 6
Economia, Admiinistracion, contadurla

B

; Nucleo Basico del conocimiento: Derecho y Afines,

~ Economia, Admws‘traaén‘ Contaduraa y afiries.
;"',‘i-.f-. : Titulo universitario en cualguiera de las s:gu1ehtes Dlscupllnas Derecho
"’ Administracion de Empresas, Administracion Pubhca Admlmstraclbh Fmanclera

Economia o Contaduria.

4.2.- Experiencia: ]
3 afios de Experiencia en cargos de nivel directivo
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10 JUNIO -
NIVEL DIRECTIVO
1. IDENTIFICACION
NIVEL o Directivo ,
Denominacion del empleo | Secretario de Despacho
Cédigo: 020
Grado : 01
No cargos : 1
Dependencia ; _ Secretaria de Gobierno
Cargo Jefe inmediato Alcalde

2.- CONTENIDO FUNCIONAL
2.1.- PROPOSITO GENERAL

Cargo del nivel directivo, de libre nombramiento y remocion, relacionado con
establecer y hacer cumplir las politicas de seguridad. convivencia ciudadana,
proteccion al consumidor y garantizar una 6ptima participacion comunitaria tanto en
la zona urbana como rural,

2.2.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

.- Fijar las politicas relacionadas con la seguridad y convivencia ciudadana, la
proteccion al consumidor y la participacién ciudadana, comunitaria y velar por el
cumplimiento de los térmings y condiciones establecidos para su aplicacion.

.2.- Planear, dirigir, coordinar y controtar el cumplimiento de las funciones asighadas

a la Secretaria y al personal a su cargo y garantizar la correcta aplicacion de las
normas y de los procedimientos vigentes en concordancia con os planes de
desarrollo y las politicas trazadas.

3.- Formular, coordinar la ejecucién y evaluar politicas y acciones para la
conservacion y recuperacion del orden pubiico y desarrollar mecanismos tendientes
a garantizar el respeto a los derechos constitucionales en la jurisdiccion del
Mmunicipio.

4.- Conocer y dar tramite a las quejas, contravenciones, querellas, ocupaciones de
hecho, restitucion de inmuebles y conflictos individuales y sociales y aplicar las
normas de policia segun las competencias del municipio en eslas materias.

2
2
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5.- Disefar, coordihar la ejecucion y évaluar planes y programas de atencion a
conflictos familiares con el fin de garantizar la proteccion det menor y la mujer.

6.- Asesorar el proceso de constitucion, confermacion vy funcionamiento de las
organizaciones comunitarias, civicas y gremiales due agrupen y representen
intereses de desarrollo y bienestar colectivo.

. 7.- Dirigic procesos de capacitacién a las organizaciones comunitarias scbre
aspectos relacionados con la organizaciéon, la participacidon y el lidefazgo
comunitario.

8.- Controlar y vigilar el uso del espacio publico y adelantar acciones para la
restitucion del mismo segun las normas de planeacion urbanistica y el plan de
ordenamiento territorial. '
9.- Certificar la permanencia, residencia y buena conducta de ciudadanos,
existencia y representacion legal, reconocimiento juridico y marcas de ganado.

10.- Coordinar las acciones de control sobre el funcionamiento de los
establecimientos publicos y comerciales, la realizacién de espectaculos publicos,
los precios, pesas y medidas de los productos de primera necesidad.

11.- Imponer sanciones y multas por violacion de las normas objeto de su
competencia de conformidad con Ia ley.

12.- Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno curnplimiento de
los planes, programas y proyectos de la Secretaria y adoptar sisterhas o canales de
informacion para la ejecucion y seguimiento de los mismos.

13.- Proponer ajustes a la organizacion interna, fuhcionamiento y demas
disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos internos de
la Secretaria

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

15.- Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que
tenga asiento el Municipio vy para lo cual haya sido delegado o efectuar las
delegaciones pertinentes.
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16.- Orientar a la administracion municipai, en la adecuada.aplicacién de las normas
y procedimientos que se relacionen con el ambito de su competencia.

17.- Asistir al Alcalde en la atencién de queias, reclamos y demandas de la ciudadania.

18.- Participar en la ejecucion de los ptogramas y prayectos que integren -un plan
coordinado por otra Secretaria o dependencia.

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

20.- Etaborary presentar ante la instancia respectiva las solicitudes de requerimientos
de recursos fisicos, materialgs, financieros y de factor humano necesarios para la
ejecucion de los planes, programas y proyectos que desarrolle la Secretaria y

administrar correctamente los que Ie sean asignados para el cumplimiento de sus
funciones,

- Garantizar la aplicacion de estrategias y métodos de control interno, conferme a
Io dispuesto por la Ley y demas normas vigentes con el fin de promover ta efncaencna y
eficacia en el desarrollo de las funciones de la Secrétaria

22 - 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.

23 - Fijar dentro de los plazos establecidos por ia Ley, los compromiscs laborales,
y efectuar ta evaluacion del desempeio de los sefvidores publicos de carrera
administrativa adscritos a su despacho y reportarlas debidamente notificadas a la
Secretaria General - Grupo Talento Humano.

24. Responder por los bienes asignados en el A22 y en ¢aso de retiro hacer la

correspondiente entrega en la oficina de Recursos Fisicos para su descargue en el
A23

25.- Responder por la adecuada conservacion, organizacion, uso y manejo de los
documentos y archivos que se deriven de! ejercicio de sus funciones.

26.- En caso de ser trastadado o desvinculado de la Administracion Municipal segun
sea el caso recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados
de acuerdo con las Tablas de Retencién documental que apliquen para la Secretaria
u oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestién Publica.

24




ALCALDIA DE POPAYAN
SECRETARIA GENERAL

DECRETO No 20151100004595 DE 2015
10 JUNIO

27 .- Desempenfiar las demas funciones que en el marco de la naturaleza det cargo
se deriven de los planes, programas o proyectos de ia dependencia y que le sean

asignadas por autoridad competente.
3.- CONOCIMIENTOS BASICOS

- Plan de desarrollo Municipal

Plan de ordenamiento territorial

Normatividad sobre proteccion al consumidor

Coédigo disciplinario

-~ Normatividad sobre presupuesto

- Excelentes relaciones interpersonales

Marco constitucional y normativo

8.- Disefio y formulacion de proyectos

9.- Relaciones interpersonales, liderazgo y trabajo en equipo.
- 10.- Codigo del menor

11.- Mecanismos de participacion.

12.- Resolucién de confiictos.

13.- Normatividad sobre derechos humanos

14.- Cédigos de policia, Nacional de Transito, Penal y Civil

N o s wN o
1] 1

4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
4.1.- Estudios:

Area def conocimiento:  Ciencias Sociales y Humanas 6
Administracion

Nucleo Basico del conocimiento: Derecho y Afines,
Administracion

Titulo universitario en cualquiera de las siguientes Disciplinas:

Administracion de Empresas, Administracién Publica.

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

Derecho,

25
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NIVEL DIRECTIVO
1. IDENTIFICACION
NIVEL _ .| Directivo )
Denominacion del empleo | Secretario de Despacho
Cédigo: 020
Grado ; _ 01
No cargos : i
Dependencia : Secretaria de Transito
Cargo Jefe inmediato : Alcalde

2.- CONTENIDO FUNCIONAL
2.1.- PROPOSITO GENERAL

Cargo del nivel directivo, de libre nombramiento y remocién cuyo proposito es de
responder por el buen funcionamiento del transporte terrestre publico que se presta

en la jurisdiccion del Municipio y la adecuada circulacién de personas, animalesy

vehiculos.
2.2.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.- Fijar las politicas relacionadas con el transito y transporte municipal y velar por
et cumplimiento de los términos y condiciones establecidos para su aplicacion.

2.- Planear, dirigir, coordinar y controlar el cumplimiento de ias funciones asignadas
a la Secretaria y al personal a su cargo y garanitizar la correcta aplicacion de las
normas y de los procedimientos vigentes en concordancia con los planes de
desarrolio y las politicas trazadas.

3.- Dirigir la elaboracidén de estudios, disefios y proyectos sobre el transito y el
transponte municipal.

4.- Dirigir la organizaciéon del transito municipal de vehiculos y personas vy la
actividad transportadora en la jurisdiceion del municipio. :

5.- Sancionar a quienes infrinjan las normas que regulan et transito y transporte
segun las disposiciones legales vigentes. ’

26
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6.- Coordinar la aplicacion de-normas sobre el uso, sentido, utilizacion de carriles,
velocidad, senalizacion y semaforizacion de vias y sobre zonas de estacionamiento,

cargue y descargue, vias peatonales, paraderos de buses y terminales de carga y
pasajeros. - ' C

7.- Dirigir la realizacion de campafias masivas.o personalizadas de educacion vial,
sobre las medidas preventivas y hormas de transito-que garanticen la seguridad viat.

8.- Dirigir los programas pdra controlar y mitigar el impacto de la contaminacion por
emision de gases y ruido generados por el transito automotor.

9.- Coordinar la regulacion de las empresas de transporte publico, organizacion de
fa prestacion del servicio, y el control del estado de los vehiculos y el cumplimiento
de las normas que rigen la materia.

10.- Dirigir el otorgamiento, modificacion, cancelacion.y revalidacion de toda clase
de licencias de conduccion y permisos provisionales para conducir de-acuerdo ¢on
los procedimientos y requisitos ¢onsagrados en el Cédigo Nacional de Transito.

11.- Coordinar la expedicién de perthisos dé funcionamiento a los talleres de
mecanica automotriz, parqueaderos, estaciones de servicio automotriz y empresas
de transporte que operen én la jurisdiccion del municipio '

12.- Coordinar Ia expedicion de licencias de transito de vehiculos por matricula
inicial, cambios en la propiedad o en las caracteristicas fisicas del vehiculo.

13.- Coordinar la expedicién de licencias de transito a bicicletas y similares,
vehiculos agricolas e industriales y vehiculos de impuision humana o traceidon
animal que operen en la jurisdiccion de! municipio.

14.- Coordinar el registro, actualizacion y reporte de la informacion sobre el eéstado
de las cuentas por concepto de multas e impuestos de los vehiculos matriculados.

15.- Coordinar con las entidades del sector los planes, programas y proyectos de
transito y transporte que deban adoptarse en et territorio municipal.

16.- Adelantar las gestiones necesarias para asequrar el oportunc cumplimiento de
los planes, programas y proyectos de la Secretaria y adoptar sistemas o canales de
informacion para la ejecucion y seguimiento de los mismos.
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17.- Proponer ajustes a la organizacion interna, funcionamiento y demas
disposiciones gue regulan los procedimientos y trémites administrativos internos de
la Secretaria : :
18.- Representar al Municipio por delegacion del Alcalde en reuniones relacionadas
con asuntos de competencia del Municipio o de la Secretaria a su cargo.

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

20.- Orientar a la administracion municipal, en la adecuada aplicaciéon de las normas
y procedimientos gue se relacionen con el ambito de su competencia.

21.- Asistir al Alcalde en la atencién de quejas, reclaros y demandas de la ciudadania,

22.- Participar en la ejecucion de los programas y proyectos que integren un plan
coordinado por otra Secretaria o dependencia.

23.- Preparar los 'proyectos de actos administra;ivos sobre las areas propias.de su
competencia.

24 - Elaborar y presentar ante la instancia respectiva las solicitudes de requerimientos
de recursos fisicos, materiales, financieros y de factor humano necesarios para la
ejecucion de los planes, programas'y proyectos que desarrolle la Secretaria y
administrar correctamente los que le sean asignadds para el cumplimiento de sus
funciones. ‘

25.- Garantizar la aplicacién de estrategias y métodos de control interno, conforme a
lo dispuesto por la Ley y demas normas vigentes con el fin de promover la eficiencia y
eficacia en el desarrollo de las funciones de la Secretaria

26.- Rendir ante la autoridad competente o ante quien lo solicite, informes ac_e'rca de
las actividades desarrolladas y resultados obtenidos en la Secretaria a su cargo.
27.- 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

28.- Responder por la adecuada conservacion, organizacion, uso y manejo de los
documentos y archivos que se deriven del gjercicio de sus funciones.
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29.- Fijar dentro de los plazos establecidos por la Ley, los compromisos laborales,
y efectuar la evaluacién del desempefio de los éeryigjores publicos de carrera
administrativa adscritos a su déspacho y reportarlas debidamente notificadas a la

Secretaria General — Grupo Talento Humano.

30.- En caso de ser trasladado o desvinculado de la Administracién Municipal segun
sea el caso recibir o entregar os documentos y archives debidamente inventariados
de acuerdo con las Tablas de Retencién documental que apliquen para la Secretaria

u oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestion Publica.

31.- Desempeniar las demas funciones que en el marco de la naturaleza del cargo
se deriven de los planes, programas o proyectos de Ia dependencia y que l& sean

asignadas por autoridad competente.

3. CONOCIMIENTOS BASICOS

1.- Plan de desarrollo Municipal.

2.- Plan de ordenamiento territorial
3.- Codigo Nacional de Transito.

4.- Codigo Penal

5.- Cbdigo de Policia

6.- Codigo Civil

7.- Disefo y formulacion de proyectos

8.- Relaciones interpersonales, liderazgo y trabajo en equipo.

9.- Codigo disciplinario .
10.- Excelentes relaciones interpersonales
11.- Marco constitucional y normativo

12.- Resolucién de conflictos.
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4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

4.1.- Estudios:

Area del conocimiento:  Ciencias Sociales y Humanas 6
Economia, Administracian, contaduria 6
Ingenieria

Nicleo Basico del conocimiento: Derecho y Afines,
Economia, Administracién, contaduria
Ingenieria Civil.6 Industrial

Thulo universitario en cualquiera de las siguientes Disciplinas: Derecho,
Administracion de Empresas, Administracién Publica, ingenieria Civil fngenieria
Industrial ' '

4.2.- Experiencia:
3 afos de Experiencia en cargos de nivel direclivo
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NIVEL DIRECTIVO
1. IDENTIFICACiON .
NIVEL Directivo
De_n_omlnacién.del empleo | Secretario de Despacho
Cédigo:. 020
Grado : 01 X
Nocargos:. 1
Dependencia : Secretaria de Infraestructura
Cargo Jefe mmedlato “[Alcalde

2.- CONTENIDO FUNCIONAL
2.1.- PROPOSITO GENERAL

Cargo del nivel directivo, de libre nombramiento y remociéon relacionado con la
gjecucion y mantenimiento a las obras que efectue directamente el Municipio.

2.2.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

b . Ce . .‘ .
1.- Fijar las politicas relacionadas con la construccion y mantenimiento de las obras
publicas municipales y velar por el cumplimiento de los lermines y condiciones
establecidos para su aplicacion. .

2.- Planear, dirigir, coordinar y controlar el cumplimiento de las funciones asighadas
a la Secretaria y al personal a su cargo y garantizar la correcta aplicacion de las
normas y de los procedimienios vigentes en concordancua con los planes de
desarrollo y las politicas trazadas.

3.- Dirigir la elaboracion de los estudios y disefios necesarios para la construccion
y el mantenimiento de las obras publicas.

4.- Coordinar la elaboracion de los pliegos de condiciories y los estudios
comparativos de costos, rentabilidad, beneficio social y oportunidad, y evaluar las
diferentes propuestas presentadas para la contratacién de la construccion y
mantenimiento de obras publicas.

5.- Supervisar y controlar 1a construccion y el manltenimiento de obras pulblicas
municipales y la conservacién de edificios y bienes de uso publico. .
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6.- Coordinar la interventoria de los contratos de obra publica que celebre el
municipio. '

7.- Administrar los recursos fisicos, maquinaria, equipo y materiales destinados a la
construccion y mantenimiento de obras publicas. :

8.- Dirigir los proyectos de infraestructura fisica financiados total o parcialmente
mediante la contribucion por valorizacion

9.- Promover programas y proyectos de vivienda de interés social, de conformidad
con los criterios de focalizacion reglamentados por e gobierno nacional.

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

11.- Adelantar las gestiones necesarias para asequrar el oportuno cumplimiento de
los planes, programas y proyectos de la Secretaria y adoplar sistemas o canales de
informacion para la ejecucion y seguimiento de los mismos.

12.- Proponer ajustes a la organizacion interna, funcionamiento y demas
disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos internos de
la Secretaria

13.- Representar al Municipio por delegacion de! Alcalde en reuniones Telacionadas
con asuntos de competencia del Municipio o de la Secretaria a su cargo.

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

15.- Orientar a la administracién municipal, en la adecuada aplicacion de las normas
y procedimientos que se relacionen con el ambito de su competencia.

16.- Asistir al Alcalde en la atencién de quejas, reclamos y demandas de la
ciudadania.

17.- Participar en la ejecucién de los programas y proyectos que integren un plan
coordinado por otra Secretaria o dependencia.
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18.- Preparar los proyectos de actos administrativos sobre las areas propias de su
competencia. '

19.- Elaborar y presentar ante la instancia respectiva las solicitudes de
requerimientos de recursos fisicos, materiales, financieros y de factor humano
necesarios para la ejecucion de los planes, programas y proyectos que desarrolle
la Secretaria y administrat correctamenite los que le sean asignados para ef
cumplimiento de sus funciones.

20.- Garantizar la aplicacion de estrategias y métodos de control interno, conforme
a lo dispuesto por la Ley y demas normas vigentes con el fin de promover la
eficiencia y eficacia en el desarrollo de las funciones de la Secretaria.

21.- 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.

22.-. Desempenar las demas fungiones 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. :

23. Responder por los bienes asignados en el A22 y &n caso de retiro hacer la

correspondiente entrega en |a oficina de Recursos Fisicos para su descargue en el
A23 '

24.- Responder por {a adecuada conservacion, organizacién, uso y manejo de los
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones.’

25.- En caso de ser trasladado o desvinculado de ia Administracion Municipal segun
sea el caso recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados
de acuerdo con las Tablas de Retencioh documental que apliquen para la Secretaria
u oficina con el objeto de garantizar la continuidad de ta Gestién Publica.

26.- Fijar dentro de los piazos establecidos por la Ley, los compromisos laborales,
y efectuar la evaluacidon del desempefio de los servidores publicos de carrera
administrativa adscritos a su despacho y reportarlas debidamente notificadas a la
Secretaria General - Grupo Talento Humano.

3. CONOCIMIENTOS BASICOS

1.- Plan de desarrollo Municipal.
2.- Plan de ordenamiento territorial
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3.- Planes Ambientales
4. -Ley 142 de 1994
5.- Manejo de rellenos sanitarios
6.- Normatividad sobre contratacién
7.- Gerencia de! servicio y relaciones Interpersonales
8.- Disefio y formulacion de proyectos
9.- Cédigo disciplinario .
10.- Marco constitucional y hormativo
“11.- Resolucidon de conflictos.

4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
-4.1.- Estudios; .

Area del conocimiento: ] Ingenieria, Arquitectura

Nucleo Basico del conocimiento: Arquitectura y afines
Ingenieria Civil

Titulo universitario en cualquiera de las siguientes Disciplinas: Arquitectura

Ingenieria Civit,

4.2.- Experiencia:
3 afios de Experiencia en cargos de nivei directivo
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NIVEL DIRECTIVO
1. IDENTIFICACION _
NIVEL Directivo
Denominacién del empleo | Secretario de Despacho
Codigo: ) o 020 i
Grado: ' 01
No cargos : _ 1 X
Dependencia : Secretaria de Educacion
Cargo Jefe inmediato - , Alcalde

2.- CONTENIDO FUNCIONAL
2.1.- PROPOSITO GENERAL

_ Cargo del nivel directivo, de libre nombramiento y remocion, tiene como cbjetivo
dirigir, organizar, promover, coordinar, gestionar, divulgar y elaborar programas,
politicas, proyectos, procesos y planes-de educacion.

2.2. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.- Fijar las politicas relacionadas con la educacion y velar por el cumplimiento de.

los terminos y condiciones establecidos para su aplicacion.

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

3.- Orientar la ejecucién de programas y proyeclos educativos institucionales y
asesorar a los establecimientos educativos en el desarrollo de ‘programas de
desarrollo institucional y pedagogico

4.- Dirigir |la elaboracion, ejecucion y evaluacién del Plan Municipal de Desarroilo
Educativo.

5.- Coordinar la inspeccién, vigilancia y la supervisién de los servicios educativos
estatales de educacion preescolar, basica primaria, secundaria y media.

L
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6.- Gestionar la financiacién de las inversiones en irfraestructura, dolaciéon y
mantenimiento educativo, - » .

7.- Administrar el personal del sector educativo conforme a la ley y coordinar
programas de capacitacion, actualizacion y formacién permanente del mismo.

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

9.- Fomentar la investigacién, innovacion y desarrollo de curriculos, métodos y
medios pedagdogicos.

10.- Aprobar la creacidn y furicionamiento de {as instituciones de educacion formal
y no formal dentro del municipio.
11.- Recolectar, procesar, analizar y reportar la informacion dei sector educativo.

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

13.- Proponer ajustes a la organizacién interna, funcionamiento y demas
disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos internos de
la Secretaria

14 - Representar al Municipio por delegacion del Alcalde en reuniones relacionadas
con asuntos de competencia del Municipio ¢ de la Secretaria a su cargo.

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

16.- Orientar a la administracion municipal, en la adecuada aplicacion de las normas
y procedimientos que se relacionen con el ambito de su competencia.

17.- Asistir al Alcaide en la atencién de quejas, reclamos y demandas de la
ciudadania.

18.- Participar en la ejecucion de los programas y proyectos que integren un plan
coordinado por otra Secretaria o dependencia. :
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19.- Preparar los proyectos de actos administrativos sobre las areas propias de su
competencia.

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

21.- Garantizar la aplicacion de estrategias y métodos de control interno, conforme
a lo dispuesto por la Ley y demds normas vigentes con el fin de promover la
eficiencia y eficacia en el desarrollo de las funciones de ia Secrétaria:

22.- 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.

23.- Desempefiar las demas 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.

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

25.- Responder por la adecuada conservacion, organizacion, uso y manejo de los
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones.

26.- Fijar dentro de los plazos establecidos por la Ley, los compromisos laborales,
y efectuar la evaluacién del desempefio de los servidorés pUblicos de carrera
administrativa adscritos a su despacho y reportarlas debidamente notificadas a la
Secretaria General — Grupo Talento Humano.

27 - En caso de ser trasladado o desvinculado de la Administracion Municipal seguin
sea el caso recibir 0 entregar los documentos y archivos debidamente. inventariados
de acuerdo con las Tablas de Retencion documental que apliquen para la Secretaria
u oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestion Puablica.

3. CONOCIMIENTOS BASICOS
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1.- Plan de desarrollo Municipal.

2.- Plan de ordenamiento territorial

3.- Normatividad vigente sobre educacion

4.- Normatividad sobre presupuesto

2.- Excelentes relaciones interpersonales

6.- Marco constitucional y normativo

7.- Disefio y formulacidon de proyectos

8.- Relaciones interpersonales, liderazgo y trabajo en equipo.
9.- Mecanismos de participacion,

4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
4.1.- Estudios:

Area del conocimiento: Ciencias de la educacion
Ciencias socizles y humanas .
Economia. Administracion, Contaduria y afines

Nucleo Basico del conocimiento: Educacion
Derecho
Administracion, Contaduria, Economia

Titulo universitario en cualquiera de las siguientes Disciplinas: Derecho, Ciencia
politica, Geografia, Historia, Educacién, ' Administracion  de empresas,
Administracion publica, Contaduria, Economia.

4.2.- Experiencia:
3 afios de Experiencia en cargos de nivel directivo
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NIVEL DIRECTIVO
1. IDENTIFICACION
NIVEL Directive

Benominacion del empleo

| Secretario de Despaého

Codigo: 020

Grado : 01

No cargos : , 1

Dependencia : Secretaria de Salud

Cargo Jefe inmediato ; Alcalde

2.- CONTENIDO FUNCIONAL
2.1.- PROPOSITO GENERAL

Cargo del nivel directivo de Libre nombramiento y Remocion, cuya misién consiste

en dirigir, coordinar, vigilar y controlar el sistema municipal de seguridad social en
salud, procurar el aseguramiento de Ia poblacién, garantizar 2 salud publica y otros -
servicios de interés colectivo de conformidad con lo sefialado en ta normatividad

vigente.

2.2 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.- Fijar las politicas relacionadas con el fomento de la salud y la prevencion de la
enfermedad y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones establecidos
para su aplicacion.

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

3.- Dirigir la elaboracién de los estudios para diagnosticar el estado de salud -
enfermedad y elaborar el plan local de salud.

4.- Promover programas de atencion pre\zentiva, familiar, extra hospitalaria, el
control del medio ambiente y control de factores de riesgo referentes a! estado de
salud - enfermedad de la poblacion.
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9.- Gestionar la financiacion de (a dotdcién, construccion, ampliacién, remodelacion

y mantenimiento integral de las instituciones de prestacion de servicios a cargo del
municipio y de los centros de bienestar del anciano,

6.- Cumplir y hacer cumplir las normas técnicas para la construccién de obras
civiles, dotaciones basicas y mantenimiento integral de instituciones del primer nivel
de atencion en salud, o para los cenltros de bienestar del anciano y las normas de
orden sanitario.

7.~ Dirigir labores de inspeccion, vigilancia y control de las instituciones que prestan
servicios de salud, e informar a las autoridades competentes sobre la incbservancia
de las normas de obligatario cumplimiento.

8.- Promover y vigilar la afiliacién de patronos y trabajadores a dichas entidades, asi
como vefar por el cumplimiento de las normas sobre seguridad industrial y salud
ocupacional,

9.- Estimular la participacién comunitaria en ta gestion y control del sector de Ia
salud.

10.- Supervisar y controlar el recaudo de los recursos locales que tienen destinacion
especifica para salud y coordinar su distribucion.

11.- Coordinar con la oficina de planeacion la aplicacion de instrumentos y
metodologias de focalizacién de los beneficiarios del reégimen subsidiado en el area
de su jurisdiccidn y orientar su puesta en marcha.

12.- Administrar los recursos del subsidio para la poblacién mas pobre y vulnerable
en los terminos previstos en la ley de seguridad social.

13.- Ejercer la inspeccion y vigilancia de la aplicacién de las normas tecnicas,
cientificas, administrativas y financieras que expida el Ministerio de Salud.

" 14.- Velar por el cumplimiento de las normas sobre pasivo prestacional de los

trabajadores de la salud en su respectiva jurisdiccion.

15.- Coordinar la celebracién de contratos para la atencién de salud de la poblacion
pobre y vulnerable.
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27.-. Rendir ante la autoridad dompetente o ante quien lo soficite, informes acerca
de las actividades desarroliadas y resultados-abtenidos eh la Secretaria a su cargo.

28.-. Desempeniar las demas 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.

29.- 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 '

30.- Responder por la adecuada conservacion, organizacion, uso y manejo de los
documentos y archivos que se deriveri del ejercicio de sus funciones.

31.- Fijar dentro de los plazos establecidos por la Ley, los compromisos laborales,

y efectuar la evaluacion del desempedo de los servidores publicos de carrera .-

administrativa adscritos a su despacho y reportarias debidamente notificadas a la
Secretaria General -~ Grupo Talento Humano.”

32.- En caso de ser trasladado o desvinculado de la Administracién Municipal segun
sea el caso recibir 0 entregar los documentos y archivos debidamente inventariados
de acuerdo con Ias Tablas de Retencién documental que apliguen para la Secretaria
u oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestion Publica.

3. CONOCIMIENTOS BASICOS

1.- Plan de desarrollo Municipal.

2.- Plan de ordenamiento territorial

3.- Planes locales, departamentales y nacionales de salud

4.- Capacitacion en administracion, gerencia o auditoria en salud
5.- Gerencia del servicio y relaciones Interpersonales '
6.- Responsabilidad y compromiso.

7.- Formulacion y presentacion de proyectos

8.- Conocimientos sobre normatividad de salud

9.: Ley de contratacion :

10.- Elaboracién de presupuestos
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4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
41 Estudios:

Area det conocimiento: Ciencias de la salud
Administracion

Nucleo Basico del conocimiento: Bactenologla Enfermeria, Medlcma Nutricién y
dietética, Odontologia, Optometna salud publica
Administracién de Empresas Administracion
Publica

Titulo universitario en cualquiera de las siguiehtes Disciplinas: Bactenoiogla,

Enfermeria, Medicina, Nuticién y dietética, Odontologia, -Salud publica,

Administracion de Empresas, Administracion publica.

4.2.- Experiencia:.

3 afios de Experiencia en cargos de nivel directivo
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NIVEL DIRECTIVO |
1. IDENTIFICACION
NIVEL T | Directive B
Denominacion del empleo Secretario dé Despacho
-Codigo: 020
Grado : _ ‘ (1
No cargos : 1 _ ‘ .
Dependencia : _ Secretaria del Deporte y la Cultura ‘
Cargo Jefe inmediato - Alcalde

2.- CONTENIDO FUNCIONAL
2.1.- PROPOSITO GENERAL

Cargo del nivel directivo, de libre nombramiento y remocion, fiene como objetivo
generar y brindar a la comunidad, oportunidades de participacién de procesos de
iniciacion, formacion y practica del deporte, adefantar las actividades culturales como
contribucion integral del individuo para el mejoramiento de Ia calidad de vida de los
habitantes del Municipio de Popayan Cauca.

2.2.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1- Planear, dirigir, coordinat y controlar el cumplimiento de las funciones
asignadas a la secretaria y al personal a su cargo y garantizar la correcta
aplicacion de las normas y de los procedimientos vigentes en concordancia con
los planes de desarrollo y las politicas trazadas.

2- Establecer el diagnostico sectorial relacionados con las necesidades de
construccion o adecuacion de instalaciones deportivas y culturales y
presentarlo ante las instancias municipales con el objeto de ser incluidas en los
planes sectoriales de inversion.

3- Fijar las politicas relacionadas con el deporte 'y la cultura y velar por el
cumplimiento de los términos y condiciones establecidos para su aplicacion.

4- Programar la distribucién de los recursos asignados al sector del deporte v Ia
cultura, de acuerdo a las politicas y plan de accién aprobado.
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9- Elaborar y presentar ante los bancos de proyectos de inversién (Municipal,
Departamental y Nacional) los proyectos a incluirse en los presupuestos
territoriales respectivos. ' _

8- Estimular la integracion y participacion activa de las comunidades muhicipales -
de acuerdo a lo establecido en la constitucion politica y démas normatividad
que rige la materia.

7- Desarrollar programas y actividades que permitan fomentar la practica: del
Deporte, la recreacion, el aprovechamiento del tiempo libre y ia educacién fisica
en su territorio de acuerdo con lo aprobado en el Plan de Desarrolfo Municipal
y plan de accion sectorial. ’

8- coordinar la participacion del Ente Territorial con las instituciones publica y/o
privadas para el cumplimiento de fos objetivos previstos en la ley 181 de 1995,

8- Promover la participacion-del sector privado e interinstitucional en las diferentes
disciplinas  deportivas, recreativas, de educacion extraescolar y
aprovechamiento del tiempo libre. '

10-Definir el manejo, administracion y funcionamiento de los escenarios deportivos
y culturales de! municipio. _ _ .

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

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

13-Coordinar con la Secretaria de Educacién Municipal tas actividades dirigidas a
fomentar en los establecimientos educativos y en la comunidad en general, las
manifestaciones artisticas y culturales de valores autdctonos.

.14-Dirigir con las entidades correspondientes. los estudios requeridos para la
declaratoria, conservacion, recuperacion, registro y manejo del patrimonio
cultural y de los bienes de interés cultural del mbito municipal.

15-Generar informes estadisticos, sobre el desarrollo del sector del deporte y fa
cultura, que sirvan para trazar las politicas de intervencion. '

16-Formular y coordinar el desarrollo de las politicas que propicien y consoliden,
la conformacion y permanencia de los clubes, escuelas ligas o asociaciones
solidarias de deportistas. .

17- Promover el reconocimiento publico a los deportistas de alta figuracién y
rendimiento que representen a nuestra ciudad en las gestas deportivas.
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18- Proponer acciones policivas para la impesicion y ejecucion de medidas, multas
y demas sanciones establecidas por la Ley en caso de fallas contra el
patrimonio cultural. o

18-Proponer estirmulds especiales y bromocionar la creacién, la actividad artistica
y cultural, la inves'ti‘gacic‘;n Yy el fortalecimienito de las expresiones cuiturales”

20-Promover la creacion, funcionamiento y mejoramiento de espacios publicos e
infraestructura, aptos para la realizacion de actividades culturales

. 21- Desarrollar programas de estimulo a la investigacion y catalogacion cientifica
de los bienes muebles dé patrimonio cuftural existentes

22-Promocionar actividades deportivas y culturales e impulsar masivamenite ia
practica deportiva no competitiva prioritariamente para los nifios, jévenes y
adultos mayores y personas con discapacidad

23-Impulsar la formacion y gestion de actividades Yy programas artisticos,
culturales, deportivos y de alto rendimierito para la poblaciéon con algun grado
de discapacidad .

24-Proponer ajustes a la orgarizacién intera funcionamiento y demas
disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos
internos de la Secretaria

25-Representar al Municipio por delegacion del Alcalde en reuniones
relacionadas con asuntos de competencia del Municipio ¢ de la Secretaria a
Su cargo. : .

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

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

28-Preparar los proyectos de actos administrativos sobre las areas propias de su
competencia:

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

30-Garantizar la aplicacién de estrateglas y métodos de control interno,
conforme a lo dispuesto por la Ley y demas normas vigentes con el fin de
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promover |a eficiencia y eficacia en el desarrohq de las funciones de la
Secretaria.

31-Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer la

correspondiente entrega en Ia oficina de Recursos Fisicos para su descargue
en el A23

32-Responder por la adecuada conservacion, organizacion, uso y manejo de los
documentos y archivos que se deriven del gjercicio de sus funciones.

33-En caso de ser trasladado o desvincuiado de la Administracion Municipal
segun sea el caso recibir o entregar los documentos y archivos debidamente
inventariados de acuerdo con fas Tablas de Retencion documental que
apliquen para la Secretaria u oficina con el objeto de garantizar la continuidad
de la Gestion Piblica. :

34- Fijar dentro de los plazos establecidos por la Ley, los compromisos laborales, y efectuar la
evaluacion del desempefio de los servidores publicos de carrera administrativa adscritos a

su despacho y reportarfas debidamente notificadas a la Secretaria General — Grupo Talento
Humano.

35-Desempenar las demas funciones que en el marco de la naturaleza del cargo
se deriven de los planes, programas o proyectos de |a dependencia y que le
sean asignadas por autoridad compelente.

3.- CONOCIMIENTOS BASICOS

1.- Plan de desarrollo Municipai.

2 - Plan de ordenamiento territorial

3.- Normatividad vigente sobre deporte, recreacion y cultura
4 .- Normatividad sobre presupuesto

5.- Excelentes relaciones interpersonales

6.- Marco constitucional y normativo

7.- Disefio y formulacién de proyectos

8.- Relaciones interpersonales, liderazgo y trabajo en equipo.
9.- Mecanismos de participacion,

4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
4.1.- Estudios:
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Area del conocimiento: Ciencias de la educacion
Ciencias sociales y humanas
Economia, Administracién, Contaduria y afines

Nucleo Bésico del conocimiento: Educacion
Derecho :
Administracion, Contaduria, Economia -
Titulo universitario en cualquiera de las siguientes Disciplinas: Derecho, Ciencia
politica, Geografia, Historia, Educacion, Administracion de empresas,
Administracidn publica, Contaduria, Economia.

4.2.- Experiencia:
3 afios de Experiencia en cargos de nivel directivo
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NIVEL DIRECTIVO
1. IDENTIFICACION
NIVEL ) _| Directivo
Denominacion del empleo | Jefe Oficina
Cadigo: ) 006
Grado : _ {02 .
No carqgos : , 1
Dependencia : o Umata
Cargo Jefe inmediato : Alcalde

2.- CONTENIDO FUNCIONAL
2.1.- PROPOSITO GENERAL

Cargo del nivei directivo, de libre nombramiento y remocion cuya misién consiste en
planear, coordinar y ejecutar la politica del sector agropecuario y la preservacion y
defensa del medio ambiente en el Municipio, en coordinacién con las autoridades
ambientales. :

2.2.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.- Participar en la formulacion y en la determinacion de los planes y programas del
area.de asistencia técnica agropecuaria.

2.- Dirigir, supervisar, promover y participar en los estudios e investigaciones, gue
permitan mejorar la prestacion de los servicios de asistencia tecnica agropecuaria y
el oportuno cumplimiento de los planes, proyectos y programas.

3.- Asistir a los funcionarios del nivel directivo en la adecuada aplicacién de las
normas y procedimientos propios del area de asistencia técnica agropecuaria.

4.- Administrar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos
y las actividades de asistencia técenica agropecuaria y del personal a su ¢argo.

5.- Proponer e implantar los procedimientos e instrumentds requeridos para mejorar
la prestacion de los servicios de asistencia técnica agropecuaria.

6.- Rendir los informes que les sean solicitados y los gue normalmente deban
presentarse acerca de la gestion en asistencia técnica agropecuaria.
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7.- Coordinar la identificacion de las necesidades de asistencia técnica agropecuaria
de los pequefios y medianos productores del municipio.

8.- Organizar la asesoria en la identificacion de la aptitud de los suelos, la seleccién

del tipo de actividad productiva a desarrollar y en la planificacion de las
explotaciones.

9.- Coordinar la asistencia técnica en la aplicacion y uso de tecnologias y recursos

adecuados a la naturaleza de la actividad productiva'y dentro del marco de cadenas
productivas. :

10.- Asesorar en las posibilidades y procedimientos para acceder al financiamiento
de la inversion, '

11.- Asesorar en el mercadeo apropiado de los bienes producidos y en la promocion
- de las formas de organizacidn de los productores.

12.- Coordinar la gestion de mercadeo y tecnologias de procesos, asi como a los
servicios conexos y de soporte al desarrollo rural,

13.- Establecer los mecanismos de coordinacion entre las entidades del orden

nacional, departamental y municipal a través del Sistema Nacional de Ciencia y
Tecnologia Agropecuaria.

14.- Promover y fomentar la conformacion de organizaciones de pequefios
praductores rurales, el establecimiento de alianzas, asociaciones u otras formas
asociativas.

15.- Coordinar la transferencia de tecnologia en lo relacionado con la defensa del
medio ambiente y la proteccién 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 fisicos, materiales, financieros y de factor humano
necesarios para la ejecucion 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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18. - Desemperiar tas demas funciones que en el marco de la natutaleza del cargo

se deriven de los planes, programas o proyectos de la dependencia y que le sean
asignadas por autoridad competente.

19. - Brindar apoyo técnico ambiental a los requerimientos solicitados.

20. - Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer la

correspondiente entrega en fa oficina de Recursos Fisicos para su descargue en el
A23

21.- Responder por la adecuada conservacion, organizacion, uso y mahejo de los
documentos y archivos que se deriven del gjercicio de sus funciones.

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

23.- En caso de ser trasladado o desvinculado de la Administracion Municipal segun
sea el caso recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariades
de acuerdo con las Tablas de Retencion documental que apliquen para la Secretaria
u oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestién Publica.

3.- CONOCIMIENTOS BASICOS

1.- Normatividad del sector agropecuario

2.- Aplicacién de metodologias participativas

3.- Liderazgo, trabajo en equipo, en grupo y relaciones interpersonales.
4 .- Plan agropecuario y arhbiental.

5.- Conocimientos de Normas de calidad

6.- Plan de desarrollo Municipal.

7.- Plan de ordenamiento territorial

8.- Responsabilidad y compromiso

8.- Formulacién y presentacion de proyectos

10.- Elaboracion de presupuestos
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4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

4.1.- Estudios:

Area del conacimiento: Agronomia, veterinaria y afines
Ingenieria y afines
Ciencias sociales y humanas .
Economia, Administracion, Contaduria y afines

Nucleo Basico del conocimiento: Educacion
: Derecho .
Administracién, Contaduria, Economia

Titulo universitario en cualquiera de las siguientes Disciplinas: Agronomia, Meditina
veterinaria, Zootecnia, Ingenieria Agricola o Forestal, Ingenieria Agroindustrial,
Ingeniero de alimentos, Ingenieria agronomica, Ingenieria pecuaria, Ingenieria
ambiental, sanitaria.

4.2.- Experiencia:

3 anos de Experiencia en cargos de nivel directivo en el sector agropecuario 6
ambiental
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NIVEL ASESOR
1. IDENTIFICACION
NIVEL Asesor
Denominacién del empleo | Jefe Oficina
Codigo: 105
Grado : 01
No cargos : 1 ,
Dependencia : Control Inteérno
Cargo Jefe inmediato : Alcalde

2.-CONTENIDO FUNCIONAL
2.1.- PROPOSITO GENERAL

Cargo del nivel Asesor, cuya misidn consiste en disefiar e implementar el Sistema
de Control Interno en las diferentes dependencias y procesos de la administracion
municipal, de acuerdo con las normas constitucionales y legales vigentes dentro de
las politicas trazadas por el municipio y en atencidn a las metas y objetivos previstos,

2.2.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES "
1.- Coordinar y dirigir la preparacion de los programas de control interno vy la
auditoria operacional a las diversas dependencias. programas y sistemas operativos

de la administracion central del Municipio.

2.- Asesorar a los funcionarios del nivel directivo en la formulacion, la coordinacion
y 1a ejecucion de las politicas y los planes generales del Municipio.

3.- Consolidar los informes de auditoria Y someterlos a estudio del Alcalde.

4.- Aprobar los programas y proyectos de auditoria operacional que se aplicaran a
la gestion publica municipal y vigilar su ejecucion.

5.- Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar
elfementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, ia
ejecucion y el control de los programas propios del municipio.
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6.- Dirigir, coordinar y participar en las investigaciones y en los estudios confiados
por la administracién.

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

8.- Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades del Municipio
se cumplan por los responsables de su gjecucion y en especial, que las areas o
servidores encargados de la . aplicacién del régimen disciplinario ejerzan
adecuadamente esta funcion.

9.- Coordinar y disefar la elaboracidn y actualizacién de los Manuales de
Procedimientos para los diferentes procesos a cargo del Municipto.

10.- Organizar el Comité de Control Interno y velar por su operatividad

11.- Rendir a los 6rganos de control: los diferentes informes que sobre (@ materia le
correspondan al ente territorial

12.- Garantizar la eficiencia, la eficacia, y economia en todas las operaciones,
promoviendo y facilitando la correcta ejecucion de las funciones y actividades
definidas para el logro de la misién institucional .

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

14.- Garantizar la correcta evaluacién y seguimiento de la gestion del ente territorial
15.- Asegurar la oportunidad y confiabilidad de la informacién y sus registros

16.- 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

17.- Garantizar que el Sistema de Control Interno disponga de $us propios
mecanismos de verificacion y evaluacidn.
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18.- Velar que el municipio disponga de procesos de planeacion y mecanismos
adecuados para el disefio y desarrollo organizacional de acuerdo a su naturaleza y
caracteristicas. .

19.- Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las-actividades del
Municipio, esten adecuadamente definidos, sean apropiados y se megjoren
permanentemente, de acuerdo con la modernizacién del Municipio.

20.- Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, pracedimientos, planes,
programas, proyectos y metas del Municipio y recomendar los ajustes necesarios.

21.- Verificar los procesos relationados con el manejo de los recursos, bienes y los
sistemas de informacion del Municipio y recomendar los correctivos que sean
necesarios.

22.- Fomentar en todo la adminis{racién Municipal la formacion de una cultura de
control, que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de ia mision
municipal. '

23.- Evaluar y verificar la aplicacién de los mecanismos de participacion civdadana,
que en desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie el Municipio.

24.- Mantener bermanentemente 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. : ‘ '

25.- Evaluar los sistemas de control interno en operacion en la administracion.

central y proponer al Alcalde las modificaciones sustentadas que estime
convenientes.

26.- Asistir y participar, en representacion del organismo, en reuniones, consejos,
juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

27 - Establecer y mantener con la Contraloria Nacional Municipa! y Departamental
canales institucionales de comunicacion, coordinacion y colaboracién, tendientes a
unificar criterios y garantizar un desarrollc arménicg, complementario y satisfactorio
de los sistemas integrales de control.
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28.- Revisar periédicamente, y a la luz dé los infofmes de auditoria operacional, los
instrumentos y estrategias para el monitoreo del sistema de contro! interno y parala
actualizacion de los manuales respectivos.

29.- Evaluar y verificar la aplicacioh de los mecanismos de paricipacion ciudadana
que en desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie la entidad.

30.- Coordinar la compilacidn y presentacién de los planes de mejoramiento ante
los entes de control correspondientes.

31.- 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

32.- Hacer seguimiento y evaluar las actividades planeadas e implementadas en el
Sistema Integrado de Gestion MEC! y Calidad de la entidad aplicando correctivos
donde se requiera. '

33.- Responder por la adecuada conservacion, organizacion, uso y manejo de fos
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones.

34 - Fijar dentro de los plazos establecidos por la Ley, los compromisos laborales,
y efectuar la evaluacion del desempefio de los servidores publicos de carrera
administrativa adscritos a su despacho y reportarlas debidamente notificadas a la
Secretaria Generat — Grupo Talento Humano.

35.- Recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de
acuerdo con las Tablas de Retencion documental que apliquen para la Secretaria u
oficina con el objeta de garantizar la continuidad de la Gestién Publicd; en caso de
ser trasladado o desvinculado de la Administracion Municipal segun sea el caso,

. 3.- CONOCIMIENTOS BASICOS

1.- Gerencia del servicio y relaciones Interpersonales
2.- Conocimientos de Normas de calidad
3.- Normatividad sobre carrera administrativa
4.-  Plan de desarrollo Municipal.
5.-  Plan de ordenamiento territorial
6.- Gerencia del servicio y relacionés-Interpersonales
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7.- Responsabilidad y comprofmiso
8.- Formulacion y presentacion de proyecios
9.- Ley de contratacion :

10.- Elaboracion de presupuestos

11.- Normatividad en reestructuracion de pasives

4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

4.1 .- Estudios:

Area del conocimiento: Ciencias Sociales y humanas
Administracion, Contaduria, Economia

Nucteo Basico del conocimiento: Derecho :
Administracion, Contaduria, Economia

Titule universitario en cuaiquiera de las siguientes Disciplinas: derecho, Contaduria,
Economia, Administracion piblica, administracion de empresas.
Titulo de formacion avanzada o de poslgrado en areas relacionadas con el cargo.

4.2.- Experiencia:
4 anos de Experiencia profesionai.

51




R ',' ;‘, .

te

ALCALDIA DE POPAYAN
SECRETARIA GENERAL

DECRETO No 2015100004595 DE 2015

10 JUNIO
1. IDENTIFICACION
NIVEL _|Asesor
| Denominacién del empleo | Jefe Oficina
Codigo: 115
Grado : 101
No cargos : 1
Dependencia : Juridica
Cargo Jefe inmediato : Alcalde

2.- CONTENIDO FUNCIONAL
2.1.- PROPOSITO GENERAL

Cargo del nivel asesor, de libre nombramiento vy remocion relacionado con el
asesoramiento juridico en todas las actuaciones gue comprometan la posmon
institucional del municipio

2.2.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.- Asesorar a los funcionarios del nivel directivo en la formu'acion, la coordinacion
y la ejecucion de las politicas y los planes generales del Municipio.

. 2.- Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar
elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la
gjecucion y el contro! de l0s programas propios del municipio.

3.- Dirigir, coordinar y participar en las investigaciones y en los estudios conflados
por la administracion.

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

5.- Asistir al Alcalde y a la Administracion Mdnicipai en el conocimiento y tramite de

conceptos, fallos y asesorias de los asuntos juridicos y en general en todas las
actuaciones que comprornetan Ia posicion institucional juridica del Municipio.
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6.- Asesorar al Alcalde y a la Administracion Municipal en {a efaboracion de. los
proyectos de Acuerdo, decretos 6 resoluciones que se deban expedir.

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

8.~ Absolver las consultas que sobre interpretacion y aplicacién de las disposicicnes
legales relativas al campo de actuacion de la Administracion Municipal, le formulen
los empleados,

9.- Revisar los aspectos juridicos de los términos de referencia y pliegos de
condiciones de la contratacion.

10.- Coordinar los procedimientos contractuales a partir de la elaboracidn del
contrato, perfeccionamiento, aprobacion de garantias, revision juridica para firma
del competente, asi como ejecutar los contratos por incumplimiento y hacer
efectivas las clausulas atihentes a multas y las de naturateza penal.

11.- Dirigir la organizacién y actualizacion el archivo general de los contratos
celebrados por el Municipip. '

12.- Recomendar lo pertinente a los recursos que €l Alcalde deba resolver por la via
gubernativa y preparar ias respectivas respuestas previa solicitud de aqué!.

13.- Compilar y concordar las normas legales relacionadas con los asuntos de los
que debe conocer la Administracién Municipal, manteniendo actualizado el archivo
de as misrhas y prestando los apoyos de consulta que requieran en el campo
juridico los funcionarios de! Municipio.

14.- Orientar a las dependencias de la Administracion Municipal en la corretta
aplicacion de las normas que rigen en las distintas materias de su competencia.

15.- Estudiar y conceptuar sobre las peticiones relacionadas con las consultas de
orden juridico que le sean formuladas a la Administracion Municipal y de las cuales
deba conocer.

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

17.- Representar judicialmente al Municipio ante las autoridades competentes
cuando fuere el caso.
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18.- Atender y vigilar las tutelas, acciones de cumplimiento, conciliaciones vy
cumplimiento de sentencias en coordinacion con las dependencias comprometidas
para su adecuada resolucion y por las que deba responder o sea parte el Municipio.

19.- Coordinar con cada area responsable la ‘proyeccion de respuesta a los _
derechos de peticion por los que deba responder en forma directa el Alcalde.

20.- Asistir y participar, en representacién del organismo, en reuhiones, consejos,

Juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado,

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

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

23.- Desempeniar las demas 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 ia oficina de Recursos Fisicos para su descargue en el
A23 :

25 - Fijar dentro de los plazos establecidos por la Ley, los compromisos laborales,
y efectuar la evaluacion del desempefio de los servidores publicos de carrera
administrativa adscritos a su despacho y reportartas debidamente notificadas a la
Secretaria General ~ Grupo Talento Humano. '

26.- Responder por la adecuada conservacion, organizacion, uso y manejo de los
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones.

27.- En caso de ser trasladado o desvinculado de la Administracion Municipal segun
sea el caso recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados
de acuerdo con las Tablas de Retencion documental que apliguen para la Secretaria
u oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestion Publica.
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3.- CONOCIMIENTOS BASICOS

1.- Pian de desarrollo Municipal y plan de ordenamiento territorial
2.- Normatividad de carrera administrativa
3.- Codigo disciplinario

4.- Régimen laboral y Administrativo,

5.- Constitucion Politica de Colombia.

6.- Régimen Municipal

7.~ Regimen del Empleado Oficial.

B.- Régimen Tributario.

9.- Contratacion Estatal

10.- Cddigo de Policia.

11.- Cédigo Contencioso Administrativo

12.- Procedimiento Civil y Administrativo.

13.- Normatividad en salud.-

14.- Normatividad en Educacion.

15.- Cédigo Nacional de Transito. Ley 769 de
16.- Excelentes relaciones interpersonales

4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
41.- Estudios:
Area del conocimiento: Ciencias Sociales y humanas

Nlcleo Basico del conocimiento: Derecho.y afines

Titulo universitario en derecho - ,
Tituto de formacion avanzada o de postgrado en cualquiera de las areas del derecho

4.2.- Experiencia:
4 afios de Experiencia profesional.
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NIVEL ASESOR
1. IDENTIFICACION ,
NIVEL Asesor
Denominacion del empleo | Jefe Oficina
Cddigo: _ 115
Grado: _ 01
No cargos : 1 ,
Dependencia : Planeacion .
Cargo Jefe inmediato : Alcalde

2.- CONTENIDO FUNCIONAL
2.1.- PROPOSITO G’ENERAIT

Cargo del nive! asesor de libre nombramiento y remocion, cuya misién consiste en
la preparacion y presentacion y cumplimiento del Plan de desarrollo y actualizacion
de los planes y programas de desarrollo econémico, social y ordenamiento territorial
que garanticen la consecucion de las metas de! mismo.

2.2.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.- Asesorar a los funcionarios del nivel directivo en Ia formulacién, la coordinacion
y la ejecucion de las politicas y los planes generales del Municipio.

2.- Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar
elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la
ejecucion y el control de los programas propios del munNicipio.

3.- Dirigir, coordinar y participar en las investigaciones y en los estudios confiados
por la administracién.

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

5.- Coordinar la recoleccién, procesamiento, actualizacior y divulgacién de la
informacion  estadistica, numérica y cartografica de los sectores sociales,

62




LR T A et lelad e o
STIATE N e B

ALCALDIA DE POPAYAN
' SECRETARIA GENERAL

DECRETO No 2051100004595 DE 2018
10 JUNIO

economicos y culturales del municipio con el fin de conformar el sistema de .

informacion municipal.

6.- Dirigir la realizacion de estudios de factibilidad y evaluacion de proyectos de
caracter social, econdmico y territorial de! municipio. ' -

7.- Coordinar el andlisis y emisién de conceptos técnicos sobre aspectos
economicos, seciales y territoriales del municipio requeridos para la ejecucion de
las inversiones publicas.

8.- Coordinar los procesos de estratificacidn sociceconomica y sistemas de

selteccion de beneficiarios (sishen).

9.- Coordinar el proceso de formulacién, ejecucion y evaluacién del Plan de
Ordenamiento Territorial, Plan Municipal de Desarrolio, Plan Operativo Anual de
Inversion y Plan Anual de Caja hacer el seguimiento periodico a los mismos como
instrumentos basicos de planeacién.

10.- Coordinar la elaboracion del Presupueste de Gastos de Inversion del
Presupuesto General del Municipio.

11.- Coordinar {a formulacién, ejecucion y evaluacién de los Planes de Accion y la
presentacion de Informes de Gestién por Unidades Administrativas.

12.- Asesorar a la administracién municipal en la formutacion, gjecucion vy
evaluacion de planes, programas-y proyectos de désarrollo municipal.

13.- Dirigir el Banco de Proyectés de Inversion Municipal y ‘coordinar los
procedimientos administrativos necesarios para la inscripcién de los mismos ante
las respectivas instancias departameniales, nacionales e internacionales.

14.- Dirigir la planeacion del desarrollo urbanistico de acuerdo a las normas y
reglamentos sobre la materia y coordinar el estudio, tramite y expedicién de las
licericias de urbanismo y construccién.

15.- Asistir y participar, en representacion del organismo, en reuniones, CoNsejos,
juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

16.- Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.
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17.- Elaborar y ptesentar ante la instancia respectiva las solicitudes de

requerimientos de recursos fisicos, materiales, finantieros y de factor humano -

necesarios para la ejecucion de los planes, programas y proyectos gque desarrolle
la Oficina y administrar correctamente los que le sean asignados para el
cumplimiento de sus funciones.

18.- Desempeniar las demas funcionés‘que‘ en &l marco de la naturaleza del cargo
se deriven de los planes, programas o proyecios de la dependencia y que le sean
asignadas por autoridad competente. : '

19.- Responder por ios bienes asignados en el A22 y en-caso de retiro hacer la
correspondiente entrega en la oficina de Recursos Fisicos para su descargue én el
A23

20.- Responder por ta adecuada pbnsewaciéh, organizaciéon, uso y manejo de los
documentas y archivos que se deriven del éjercicio de sus funciones.

21.- Fijar dentro de los plazos establecides por la Ley, los compromisos ltaborales,
y efectuar la evaluacion del desempefio de los sefvidores publicos de cartera
administrativa adscritos a su despacho y réportarlas debidamente notificadas a la
Secretaria General -~ Grupo Talento Humano. '

22.- En caso de ser trasladado o desvinculado de la Administracion Municipal segtin
sea el caso recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados
de acuerdo con las Tablas de Retencion documental que apliguen para |la Secretaria
u oficina con el ebjeto de garantizar la continuidad de la Gestion Publica.

3.- CONOCIMIENTOS BASICOS

1.- Plan de desarrollo municipal, departamental y nacional
2.- Planes ambientales de desarrollo sostenible
3.- Plan de ordenamiento territorial
4.- Normatividad sobre contratacion
5.- Normatividad sobre focalizacion de.recursos
6.- Elaboracién de presupuestos municipales
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7.- Gerencia del servicio y relaciones Interpefsonales

8.- Conocimientos de Noirmas de calidad

9.- Responsabilidad y compromiso

10.- Procesos de transparencia

11.- Conocimientos en formacion y conservacion catastral

12.- Conocimiento en manejo de programas de computador aplicables al disefio,
presupuestes y metodologias en la formulacién y presentacién de proyectos

13.- Conocimientos en foto interpretacion de planos y cartas catastrales

4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
4.1.- Estudios:
Area del conocimiento: Ciencias Sociales y hurmanas

Economia, administracion, contaduria

Ingenieria, Arquitectura, urbanismo y afines
Nucleo Basico del conacimiento: Derecho y afines
Titulo universitario en cualquiera de las siguientes Disciplinas: Derecho,
Administracion publica, administracién de empresas, administracion financiera,

contaduria, economia, Arquitectura y afines, Ingenieria ambiental, Ingenieria civil.

Titulo de formacién avanzada o de postgrado en cualquiera de las areas
relacionadas con el cargo

4.2.- Experiencia:
4 aftos de Experiencia profesional.
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NIVEL ASESOR
1. IDENTIFICACION B '
NIVEL | Asesor
Denominacion del emplec  |Asesor
Codigo: 105
Grado ; 01
No cargos : 01
Dependencia : Sistemas
Cargo Jefe inmediato . Alcalde

2.- CONTENIDO FUNCIONAL
2.1.- PROPOSITO GENERAL

Cargo del nivel asesor de libre nombramiento y remocidn cuyo propoésito es la
adopcion y ejecucion de politicas relacionadas con el sistema de informiacion interna
y externa del Municipio. '

2.2.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.- Asesorar al Alcalde en la formulacidn, la coordinacion y {a ejecucion de las
politicas y los planes generales relacionados con el sistema de informacion y
comunicacion del Municipio.

2.- Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar
elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la
gjecucion y el control de los programas de sistematizacion.

3.- Dirigir, coardinar y participar en las investigaciones y en los estudios confiados
por la administracién.

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

5.- Asesorar en el disefio y especificaciones de los programas que {a administracion
municipal imptemente para el desarrollo de los procesos administrativos.

6.- Compilar y probar los pregramas de acuerdo a las especificaciones tecnicas
requeridas por la Administracién.
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7.- Asesorar la aplicacion de las normas y estandares establecidos para el desarrollo .

de proyectos informéaticos.

8.- Asesorar el analisis del rendimiento de los programas implementados en Ia
administracidon municipal durante el desarrollo de |a etapa de tas pruebas.

9.- Asesorar la elaboracién de los manuales de los programas para los usuarios y
participar en el disefio 16gico de archivos y bases de datos.

10.- Coordinar la planeacion y definicion del calendario para el desarrolio, prueba y
documentacién de los programas. ‘ :

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

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

13.- Desemperiar las demas funciones que en el marco de la naturaleza ge! cargo .

se deriven de los planes, programas o proyectos de la dependencia y que le sean
asignadas por autoridad competente. . -

14.- Garantizar el buen funcionamiento de la infraestructura informatica y de’

telecomunicaciones de las areas y oficinas de la Alcaldia Municipal

15.- Administrar los servidores, base de datos y redes brindando los soportes
necesarios para garantizar el normal funcionamiento de la informacion en medio
digital de la Administracion Municipal.

16.- Responder por los 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,

17.- Responder por la adecuada conservacion, organizacion, uso y manejo de los
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones.

18.- Fijar dentro de los plazos eslablecidos por la Ley, les compromisos faborales,
y efectuar la evaluacion de! desempefo de los servidores publicos de carrera
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administrativa adscritos a su despacho y repoﬂérlas debidarhente notificadas ata -

Secretaria General — Grupo Talento Humano.

18.- Recibir 0 entregar los documentos y archivos debidamente inventariados. de
acuerdo con las Tablas de Retencion decumental gue apliquen para la Secretaria u
oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestién Piblica: en caso de
ser trasladado o desvinculado de la Administracion Municipal segun sea el caso.

3.- CONOCIMIENTOS BASICOS

1.- Amplios conocimientos en informatica’

2.- Manejo de paquetes contables.

3.- Manejo de sistemas contables.-

4.- Conocimientos basicos en informatica y software de tesoreria y pagaduria.
5.- Plan de desarrollo municipal,

6.- Normalividad sobre contratacién

7.- Elaboracion de presupuestos municipales

8.- Gerencia del servicio y relaciones Interpersonales

9.- Conocimientos de Normas de calidad

10.- Responsabilidad y compromiso

11.- Procesos de transparencia

12.- Conocimiento en manejo de programas de computador aplicablés al disefo, de
presupuestos y metodologias en la formulacion y presentacion de proyectos

4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

4 1.- Estudios:
Area de! conocimiento: Ingenieria y afines
Nucleo Bésico del conocimiento: Ingenieria de sistemas, Telematica y afines
: Ingenieria electronica,, Telecomunicaciones y
afines :
Titulo universitario en cualquiera de las siguientes Disciplinas: Ingenieria de

sistemas, Telematica, Ingenieria electronica, Telecomunicaciones y afines.

Titulo de formacidén avanzada o de posigradd en cualquiera de las areas
relacionadas con el cargo

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

1. IDENTIFICACION _

NIVEL , Asesor .

Oenominacién del empleo | Jefe oficina

Cddigo: 115

Grado : 02

No cargos : 1

Dependencia : Oficina de prensa
| Cargo Jefe inmediato ; Alcalde '

2.- CONTENIDO FUNCIONAL .
2.1.- PROPOSITO GENERAL

Cargo del nivel asesor, de libre nombramiento y remocion relacionado con la
presentacion de la imagen institucional de la entidad y la canalizacion de la
informacién con los diferentes medios de comunicacion.

2.2.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.- Aplicar procesos, metodologias y efectuar el seguimiento y evaluacion de los
programas y proyectos de comunicacion social.

2.- Asesorar al Alcalde en el disefio y la difusién de la ima
en el desarrollo de actividades de divulgacion.

3.- Asistir y asesorar a los funcionarios del nivel directivo en la toma de decisiones
relacionadas con el area de comunicacion social.

4.- Coordinar las relaciones entre la Administracién Municipal y los medios de
comunicacién, y difundir las informaciones periodisticas del municipio.

5.- Coordinar y difundir de conformidad con las pautas determinadas por el Alcalde

la edicion y publicacion de la gaceta municipal y boletines diarios.

6.- Velar por la adecuacion y archivo permanente del centro de documentacion de
comunicaciones y prensa.
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7 .- Disedar programas de comunicacion y modelos de difusién de informacion para-

los diferentes medios que sirvan de respaldo a la estrategia del programa de
gobierno.

8.- Disefar y presentar a consideracion del Alcalde estrategias publicitarias de Ia
administracion municipal y supervisar su ejecucién y desarrollo.

9.- Brindar asistencia técnica y disedar la produccion y edicion de paquetes de
comunicacion de la administracién municipal.

10.- Participar y apoyar los procesos de desarrolld comunitario y participacion
ciudadana. '

11.- Preparar y presentar los informes sobre las aclividades desarrolladas ¢on la
oportunidad y periodicidad requeridas y actualizar listados de periodistas y medios
de prensa.

12 - Seleccionar la informacion de interés para a Administracion Municipal, hacerla
conocer internamente y conservar los archivos impresos en audio, en video o en
cualquier otro medio técnico.

13.- Remitir al Alcalde el material difundido por los$ medios de comunicacion, que
resulte de interés para la Administracion Municipal.

14.- Canalizar la informacion de la Administracion Municipal hacia los medios de
comunicacion masivos, asi como ofrecer los elementos de soporte necesarios en
los aspectos graficos, visuales e informativos.

15.- Efectuar fa Publicacion de Decretos, Resoluciones, Acuerdos municipales vy
contratos.

16.- Realizar la edicion y Grabacién de mensajes instituciohales como el
seguimiento radial, escrito y television.

17.- Mantener fa informacion actualizada de la pagina WEB de la alcaldia con
informacion actualizada sobre las acciones que se llevan a cabo en la misma

efectuando la publicacion de licitaciones, responder inquietudes de la comunidad
sobre temas municipales e instilucionales.

18.- Participar en las reuniones de los Consejos, comités, junta y demas ifstancias

a los cuales haya sido delegado.
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19.- Fortalecer la comunlcac:on orgarnizacional e informativa y 'a rendicién de

cuentas de la Administracion Municipal mediante el desarrollo de planes de
comunicacion estratégica.

20.- Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de fetiro hacer la
correspondiente entrega en la oficina de Recursos Fisicos para su descargue en el
AZ3

21.- Responder por la adecuada conservacion, orgamzamon uso y manejo de los
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciories.

22 - Fijar dentro de los plazos establecidos por la Ley, los compromisos laborales,
y efectuar la evaluacidn del desempeiio de los sefvidores plblicos de carrera

administrativa adscritos a su despacho y repdrtarlas debldamente notificadas a la
Secretaria General — Grupo Talento Humano.

23.- En caso de ser trasladado o desvinculado de la Administracion Municipal segin .
sea el caso recibir 0 entregar los- documentos y archivos debidamente inventariados

de acuerdo con las Tablas de Retencion-documental que apliguen para la Secretaria
u oficina con el objeto de garantizar ta continuidad de la Gestion Publica

3.- CONOCIMIENTOS BASICOS

1.- Conacimientos basicos en informatica
2.- Plan de desarrollo municipal,

3.- Normatividad sobre contratacién

4. - Gerencia del servicio y relaciones Interpersonales
5.- Conacimientos de Normas de calidad

6.- Responsabilidad y compromiso
7.- Procesos de transparencia

8.- Conocimiento en manejo de programas de computador aplicables al disefio

4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

4.1.- Estudios: ‘
Area del conocimiento: Ciencias Scciales y humanas

71



ALCALDIA DE POPAYAN
SECRETARIA GENERAL

DECRETO No 20151100004595 DE 2015
10 JUNIO

Nucleo Basica del conommlento Comunicacién social, periodismo y afines

Titulo universitario en cualquiera de las siguientes Disciplinas: Comunicacién sogial,

periodismo y afines.

Titulo de formacion avanzada o de postgrado en cualquiera de las areas
relacionadas con el cargo

4.2.- Experiencia:
4 afnos de Experiencia profesional.
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NIVEL ASESOR
1. IDENTIFICACION _
NIVEL , Asesor
Denominacion del empleo, |Jefe de oficina
Cédigo: , 115
Grado : 02
No cargos : , .
Dependencia : Oficina asesora de Gestlon del RIGSQO
Cargo Jefe inmediato - alcalde

2.- CONTENIDO FUNCIONAL
2.1.- PROPOSITO GENERAL

Cargo del nivel asesor, de libre nombramiento y remocion cuyo proposito es de
dirigir, orientar y controlar las aclividades conducentes al cumplimienio de los
objetivos de la oficina asesora para la Gestion del Riesgo de desastres.

2.2.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCfALES

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

1-

Planear, dirigir, coordinar y controlar el cumplimiento de las funciones
asignadas a la oficina asesora de gestion del riesgo y al personal de su cargo.
Garantizar la correcta aplicacion de las normas y procedimientos vigentes en
concordancia con los planes de desarrollo y'las politicas trazadas.
Coordinar la formulacion y hacer seguimiento a las politicas, planes,
programas y proyectos para la gestion del riesgo de desastres.

Preparar la documentacién necesaria para que el Consejo Local para la
Gestién Integral del Riesgo de Desastres, rinda el concepto previo a la
declaratoria de una situacion de calamidad piblica u otro estado excepcional,
Dirigir la intervencién de las entidades que conforman el Sistema Local para
la gestion de riesgo de desastres — SLGRD, en el marco de sus
competencias, en la respuesta a situaciones declaradas de desastre
municipal. ' :
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6- Dirigir la implementacion del plan Local de gestion del riesgo;de desastres y
llevar acabo el seguimiento y evaluacién del mismo y su periddica
actualizacién.

7- Presentar en el mes de sebtiembre a consideracion del alcalde municipal, los
lineamientos generales de administracion y proyecto de presupuesto a la
oficina. '

8- Proyectar a los actos administrativos, los contactos. acuerdos y convenios
que se requieran para el buen funcionamiento de fa oficina Asesora de
Gestion del Riesgo, de acuerdd con las normas vigentes.

9- Liderar el desarrollo del sistema integradeo de informacion del sistema local
para la Gestion del Riesgo de Desastres. ,

10-Vigilar la ejecucion del presupuesto correspondiente a la Oficina y ia Fonda
Municipal de Gestion del Riesgo. '

t1-Promover las alianzas estratégicas nacionales e internacionales que se
requieran para el cumplimiento de las funciones dé Ia Oficina Asesora para
la Gestion del Riesgo de Desastres, en coordinacién con la Oficina Asesora
de Pianeacion en el area de emprendimiento y las demas’ entidades
competentes.

12- Proponer y organizar, los grupos internos de trabajo y 6rganos de asesoria
y coordinacion, para atender el cumplimiento de las funciones de la Oficina
Asesora para la Gestion del Riesgo de Desastres de acuerdo con las
necesidades del servicio y el plan de accidn de la Oficina.

13-Proponer ajustes a la organizacién interna, funcionamiento y demas
disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos
internos de la Oficina Asesora del Riesgo.

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

15-Orientar a la administracion municipal, en la adecuada aplicacion de las
normas y procedimientos que se relacionen con el ambito de su competencia.

16-Preparar los proyectos de actos administrativos sobre las areas propias de
SuU competencia.
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17-Orientar la realizacién de analisis, evaluacién monitorec y sequimiento del
resgo y sus factores, a través delf ¢onocimiento del riesgo en los estudios de
amenaza a tener en cuenta en el plan de ordenamiento territorial.

18-Participar en la ejecucion de los programas y pfoyectos que integren un plan
coordinado por otra Secretaria o dependencia. '

19-Elaborar y presentar ante la instancia respectiva las soluciories de
requerimientos de recursos fisicos, materiales financieros y de factor humano
necesarios para la ejecucion de los planes, programas y proyectos que
desarrolie la Oficina Asesora de Gestion del Riesgo y administrar
correctamente los que le sean asignados para el cumplimiento de sus
funciones. S : - -

20-Garantizar la aplicacion de- estrategias y métodos de control interno,
conforme a lo dispuesto por la Ley y demas normas vigentes con el fin de
promover la eficiencia y eficacia en el desarrollo de las funciones de la Oficina
Asesora de Gestion del Rigsgo. ‘

21-Ejercer la coordinacion y direccion del manejo de Centros de Reservas y
Bodega estratégica de materiales de construccion, e insumo de ayuda para
afectados por emergencias y riesgo de desastrés 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 Gestidn del
Riesgo. '

22-Resporder 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.

23-Responder por la adecuada conservacion, organizacion, uso y manejo de los
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus fuhciones.

24-En caso de ser trasladado o desvinculado de fa Administracion Municipal
segun sea el caso recibir o entregar los documentos y archivos debidamente
inventariados de acuerdo con las tablas de Retencién documental que
aplique para la Oficina Asesora de Gestién del Riesgo, con el objeto de
garantizar la continuidad de la Gestion Publica..

25-Convocar a reuniones ordinarias y extraordinarias y ejercer como secretario
del Consejo Municipal de Gestidon del Riesgo de Desastres CMGRD y
elaborar las actas correspondientes de cada reunion.
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26-Coordinar, gestionar y revisar que sé le tramite oportund a todas las
solicitudes que lleguen al Consejé Municipal de Gestion del Riesgo de
Desastres (CMGRD). ' .

27-Asesorar, coordinar y organizar lgs acciones relacionadas con la estrategia

‘de repuesta Municipal de Gestion del Riesgo, los planes preventivos y los
planes especificos y garantizar la designacion de las funciones y los
responsables de los mismos para la atencién inmediata de situacionés de
emergencias, desastres y eventos en concordancia con el Decreto Ley 388
de 2007. '

28-Establecer atianzas estratégicas con la empresa privada y puablica para
compartir y alimentar la informacion sobre capacidades municipales para la
alencion y respuesta. .

29-Gestionar los recursos necesarios para los procesos de conocimiento,
reduccién, manejo, rehabilitacion y reconstruccion de las areas municipales
afectadas por los desastres.

30-Planear, organizar, ejecutar y controlar, las acciones relacionadas con [a
prevencion, atencién y rehabilitacion en-la salud, medio ambiente, éducacién
y operatividad en conjunto con los comités del CMGRD.

31- Desarrollar mecanismos de respuestas interinstitucional e intersectorial
aportunos, coordinados y en red ante Una situacion 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 inspeccion con el fin de verificar zonas de amenaza que
puedan generar riesgo en la comunidad 'y diligénciar los formatos
correspondientes  para registrar  los eventos en las instituciohes
correspondientes.

34-Qrientar las diferentes areas de la Administracion Municipal en las acciones
respectos a la gestion del riesgb en el conocimiento, la reduccion y la
respuesta para emergéncias, desastres y calamidad publica, aun en casc de
declaratoria de desastre o calamidad publica.

35-Fijar dentro de los plazos establecidos por la Ley, los compromisos laborales,
y efectuar la evaluacion del desemperio de los servidores publicos de carrera
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administrativa adscritos a su despacho y reportarlas debidamente nctificadas
a la Secretaria General ~ Grupo Talento Humano.
36-Desempenar las demas funciones que en el marco de naturaleza del cargd

se deriven de los planes, programas o proyectos de la dependencia y que le
sea asignadas por autoridad competente.

3.- CONOCIMIENTOS BASICOS

1.- Plan de desarrollo municipal

2.- Planes ambientales de desarrollo sostenible

3.- Plan de ordenamiento territorial

4.- Plan Municipal de gestion del riesgo

5.- Estudio de microzonificacién sismica

6.- Manejo de Almaceén

7.- Disefio y formulacién de proyectos

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

9.- Normatividad sobre gestion del riesgo

10.- Responsabilidad y compremiso

11.- Procesos de transparencia

12.- Conocimientos en foto interpretacion de plancs y cartas catastrales

4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

4.1.- Estudios:

Area del conocimiento: Ciencias Sociales y humanas
Ingenierta, Arquitectura, urbanismo y afines
Matematicas y ciencias naturales

Nucleo Basico del conocimiento: Antropologia, Geografia, Arquitectura, Ingeniefia
Civil, Ingenieria Ambiental, ingeniéria Industrial, Geologia.

Tiulo universitario en cualquiera de las siguientes Disciplinas: Antropologia,
Geografia, Arquitectura, Ingenieria Ambiental, Ingenieria civil, ingenieria industrial,
Geologia
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Titulo de formacién avanzada o de postgrado en cualquiera de las areas
relacionadas con el cargo

4.2.- Experiencia:
4 anos de Experiencia profesional.
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NIVEL PROFESIONAL
1. IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
Denominacion del empleo | Tesorero General
Codigo: , 201
Grado : 01
No cargos . 1
Dependencia : Secretaria de Hacienda
Cargo Jefe inmediato : Secretario de Hacienda

2.- CONTENIDO FUNCIONAL
21.- PROP0§ITO GENERAL

Cargo del nivel profesional, de libre nombramiento y remocion relacionado con el

recaudo de impuestos y pago de las diferentes obligaciones contraidas por el
Municipio.

2.2.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.- Participar en la formulacion y en la determinacion de los planes y programas del
area de tesoreria.

2.- Dirigir, supervisar, promover y participar enlos estudios e investigaciones, que
permitan mejorar la prestacion de los servicios de tesoreria y el oportuno
cumplimiento de los planes, proyectos y programas.

3.- Asistir a los funcionarios del nive! directivo en la adecuada aplicacion de las
normas y procedimientos propios dei area de tesoreria.

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

3.- Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar
la prestacion de los servicios de tesoreria.

6.- Rendir los informes que les sean solicitados y los que normalmente deban
presentarse acerca de la gestion de tesoreria.
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7.- Administrar y controlar los recursos situados por la Nacién y los ingresos que por
otros conceptos recaude el municipio.

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

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

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

11.- Expedir los certificados de pago y descuentos efectuados por el Municipio.
12.- Aplicar las politicas.que en materia de administracion financiera se establezcan.

13.- Administrar y custodiar los valores, documentos negociables y de garantia que
haya recibido bajo su responsabilidad. '

14.- Elaborar periédicamente informes sobre la situacidn y movimiento de los
fondos.

1

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

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

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

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

19.- Realizar cobros persuasivos y coactivos, cruces de cuentas con las diferentes
entidades refacionados con las cudtas partes pensionales.
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20.- Responder por los b'iehe$ 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

21.- Responder por la adecuada conservacion, organizacion, uso y manejo de los
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones.

22.- Fijar dentro de los plazos establecidos por la Ley, los compromisos faborales,
y efectuar la evaluacion del desempefio de los servidores pdblicos de carrera
administrativa adscritos a su déspacho y reportarlas debidamente notificadas a‘la
Secretaria General — Grupo Talento Mumano.

23.- En caso de ser trasladado o desvinculado de la Administracion Municipal seguh
sea el caso recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados
de acuerdo con fas Tablas de Retencién documental que apliquen para la Secretaria
* u oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestion Ptblica.

24.- Desempenar fas demas funciones que en el marco de ia naturaleza del cargo
se deriven de ios planes, programas o proyectos de la depéndencia y que le sean
asignadas por autoridad competente.

3.- CONOCIMIENTOS BASICOS

1.- Conocimientos basicos en informatica y software de tesoreria y pagaduria.
2.- Plan de desarrollo municipal,

3.- Normatividad sobre contratacion

4.- Elaboracion de presupuestos municipales

5.- Gerencia del servicio y relaciones Interpersonales

6.- Conocimientos de Normas de calidad

7.- Responsabilidad y compromiso

8.- Procesos de transparencia
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4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

4.1.- Estudios:
Area del conocimiento; Ciencias Sociales y humanas
Economia, Administracién contaduria y afines

Nucleo Basico del conocimiento: Dereche y afines, Administracion, Contaduria
publica, Economia.

Titulo universitario en cualduiera de las siguientes Disciplinas: Derecho,
Administracion de Empresas, Administracion publica, Administracion financiera,
Contaduria Publica, Economia. A

Titulo de formacién avanzada o de postgrado en cualquiera de las areas
relacionadas con el cargo

4.2.- Experiencia;
2 afios de Experiencia profesional.
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NIVEL PROFESIONAL
. IDENTIFICACION _
“Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: ' Profesional Especializado
Codigo: 222
Grado Salarial: ' 04
No. De cargos _ ' ‘DOS (2)
| Dependencia: Donde se ubique el empleo

2.- CONTENIDO FUNCIONAL
2.1.- PROPOSITO GENERAL

SECRETARIA DE HACIENDA '
Velar y contribuir permanentemente para que Ia gestion financiera sea optima,

GRUPQO TALENTO HUMANO

Cargo profesional relacionado con el desarrollo de actividades encaminadas a
garantizar la oportuna provisién de personal comprometido y competente, asi como
la generacién de espacios de integracion, recreacion y capacitacion que afiancen
las fortalezas y destrezas de los funcionarios potencializando su desempefio laboral.

2.2.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SECRETARIA DE HACIENDA

t.- Analizar, proyectar, recomendar y participar en el disefo, ejecucion y
seguimiento de los planes, programas, proyectos y actividades requeridas para el
cumplimiento de las responsabilidades y funciones financieras.

2.- Coordinar la formulaciébn del presupuesto municipal como también las
modificaciones y sustentacion ante el concejo municipal en cada vigencia
garantizando la disponibilidad de recursos presupuestales.

3.- Asesorar y ¢oordinar la ejecucién presupuestal en cuenta a registros se refiere
para unificar la informacién financiera.

4.- Efectuar el seguimiento del Plan Anual de Caja de acuerdo a la formulacién
establecida por la Oficina Asesora de Planeacion.
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5.- Realizar el seguimiento permanente de las diversas obligacicnes existentes en
la Administracién Municipal.

6.- Coordinar la elaboracion de los informes tanto a los organos de control municipal
y nacional para darle cumplimiento a las directrices de los misros y garantizar la
transparencia en la ejecucién municipal.

7.- Elaborar el analisis financiero de los resultados econémicos del municipio gue le
permitan tomar las mejores decisiones.

8.- Claborar el cierre fiscal del municipio para rendir los informes correspondientes
a los érganas de control. )

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

10.- 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.

11.- Mantener actualizada la informacion financiera del municipio que permita rendir
los informes requeridos oportunamente.

12.- Coordinar con las oficinas de tesoreria, contabilidad, presupuesto vy la Fiducia
correspondiente la concordancia de informacion financiera para que haya unidad de
criterio en 1a misma.

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

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

15.- Atender de manera personal y con absoluta responsabilidad y cbnfianza, los
asuntos de caracter confidencial que le sean asignados por su jefe inmediato.

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

17.- Responder por la generacion, disefio y desarrollo de proyectos de investigacion
confiados por et jefe inmediato y determinar las fuentes de informacidn necesarias
requertdas. :
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18.- 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 regueridas.

19.- Asistiry partiéipar, en representacion del municipio ¢ de 1a Dependericia, segun
sea el caso, en reuniohes o comités de caracter oficial, cuando sea ¢oenvocado o
delegado por el jefe inmediato.

20.- Apoyar los procesos de capacitacidn y contribuir con la redaccion de contenidos
y disefio de los documentos tendientes a brindar informacién sobre los procesos del
area de trabajo donde se encuentran vinculados.

21.- Participar en las reunicnes y grupos de trabajo que se conformen para el disefic
y ejecucién de proyectos puntuales, necesarios en el municipio, en razon de sus
funciones, profesién y especialidad.

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

23.- Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer la

correspondiente entrega en la cficina de Recursos Fisicos para su descargue en el
A23

24 .- Responder por la adecuada conservacion, organizacion, uso y manejo de los
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones,

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

26.- En caso de sertrasladado o desvinculado de la Administracion Municipal segdn
sea el caso recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados
de acuerdo con las Tablas de Retencion documental que apliquen para la Secretaria
u oficina con el objeto de garantizar la contiriuidad de ta Gestion Publica.

GRUPO DE TALENTO HUMANO
1.- Analizar, proyectar, recomendar y participar en el disefio, ejecucion y
seguimiento de los planes, programas, proyectos y actividades requeridas para el
cumplimiento de las responsabilidades y funciones establecidas.
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2.- Asistir y asesorar a las funcionarios del nivel directivo er la toma de decisiones

relacionadas con el desémpefio de sus funciones.

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

4.- Elaborar y evaluar estudios técnicos, planes, programas, proyectos y actos
administrativos relacionados con su especialidad.

5.- Elaborar fas liguidaciones 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.

6.- Refrendar con su firma todas las certificacionés que sean solicitadas pot los
funcionarios o exfuncionarios para los tramites respectivos. -

7.- Velar por la constante actualizacién de hojas dé vida y propender por su
conservacion de acuerdo a lo determinado en ias normas.

8.- 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.- Elaborar anualmente los planes de capacitacién, bienestar y estimulos, induccién
y Re induccidn y salud ocupacional y hacer los seguimientos corresponmentes

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

11.- Elaborar el pian de capacitacion y velar por su cumplimiento.

12.- Cumplir con los compromisos laborales descritos en la evaluacion del
desempeno

13.- Participar en las reuniones y grupos de trabajo que se conformen para el disefio
y ejecucidon de proyectos puntuales, necesarios en el municipio, en razén de sus
funciones, profesidn y especialidad.
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14.- Liderar y coordinar las actividades de acuerdo al giclo PHVA para cumplif con
el Objetivo de! Proceso denominado Gestion del Talento Humang.

15.- Formutar procedimientos que de acuerdo con sus conocimientos y experiencia,
optimicen y simplifiquen las actividades gue se realizan. '

16.- Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retito hacer la

correspondiente entrega en la oficina de Recursos Fisicos para su descargue en el
A23

17.- Responder por la adecuada conservacion, organizacién, uso y manejo de los
documentos y archivos que se deriven del gjercicio de sus funciones.

18.- Recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de
acuerdo con ias Tablas de Retencién documental que apliquen para la Secretaria u
oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestion Publica; en caso de
ser trasladado o desvinculado de la Administracion Municipal segin sea el caso.

19.- Fijar dentro de los plazos establecidos por la Ley, los compromisos laborales,

y efectuar la evaluacion del desempefio de los servidores publicos de carrera
administrativa adscritos a su despacho y reportarias debidamente notificadas para
su inclusion en la historia laboral.

3.- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

SECRETARIA DE HACIENDA

1.- Plan de desarrollo municipal

2 .- Normatividad de reestructuracion de pasivos

3.- Normatividad sobre saneamiento contable y fiscal
4.- Normatividad sobre materia presupuestal

GRUPO DE TALENTO HUMANO

1.- Plan de desarroflo Municipa!

2.- Plan de ordenarmiento territorial

3.- Normatividad de carrera administrativa

4.- Codigo disciplinario

5.- Normatividad sobre presupuesto

6.- Normatividad general sobre pensiones
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7.- Excelentes relaciones interpersonales

4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
SECRETARIA DE HACIENDA. '

4.1.- Estudios:.
Area del conocimiento: Economia, Administracion Contaduria y afines
Nucleo Basico del conocimiento: Administracion, Contaduria pubtica, Economia

Titulo universitario en cualquiera de las siguientes Disciplinas: Administracién
Financiera, Administracion publica, Contaduria, Economia.

Titulo de formacién avanzada o de postgrado "en cualguiera de las areas
relacionadas con el cargo

4.2.- Experiencia:
4 afios de Experiencia profesional.

GRUPO DE TALENTO HUMANO

4.1.- Estudios: :

Area del conocimiento: Economia, Administracién Contaduria y afines
Ciencias Sociales y Humanas
Ingenieria, Arquitectura Urbanismo vy afines

Nucleo Basico del conocimiento: Administracién, Derecho, psicologia, Ingenieria
Industrial

Titulo universitario en cualquiera de las siguientes Disciplinas: Derecho,
psicologia, Administracion Publica, Administracién de Empresas, Ingenieria
Industrial

Titulo de formacion avanzada o de postgrado en cualguiera de las areas
relacionadas con el cargo

Experiencia:
4 afios de Experiencia Profesional
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NIVEL PROFESIONAL
1. IDENTIFICACION _ .
NIVEL ‘Profesional
Denominacion del empleo | Profesional Especmllzado
Codigo: e 222
Grado : 03
No cargos : 6
Dependencia : Donde se ubique el empleo
Cargo Jefe inmediato - Secretario de Despacho ¢ jefe de oficina respectivo

2.- CONTENIDO FUNCIONAL
2.1.- PROPOSITO GENERAL
SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA

Coordinar las actividades fundamentales, complementarias y administrativas
inherentes al seguimiento y supervision de la prestacion del servicio de aseo en el
Municipio y apoyo a Ia Secretaria en el normal desarrollo de sus actividades.

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

PROFESIONAL 1

Analizar, proyectar, recomendar y participar en el disefio, ejecucion y seguimiento
de los planes de ordenamiento territorial, Plan de desarrollo y proyectos
estratégicos, con el fin de liegar a un correcto proceso de desarrollo territorial.

PROFESIONAL 2

Cargo del nivel profesional relacionado con ‘el asesoramiento juridico a los
servidores publicos de la Oficina de Planeacion.

SECRETARIA DE HACIENDA

Cargo del nivel profesional relacionado con llevar at dia la informacion contable del
ente territorial.

OFICINA ASESORA JURIDICA (Dos cargos)
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Brindar asesoria juridica en el proceso de toma de decisiones de la Administracién
Municipal a fin de que sean acordes con la normatividad vigente.

i. DESCRIPCION DE FUNCIO’NES ESENCIALES .
SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA |

1 - Asistir y participar, en representacion del Municipio de Popayan, en reuniones o
comités de caracter oficial, cuando sea delegado por el sefor Alcalde, para cumplir
asi con la supervisién y vigilancia del servicio de aseo domiciliario.

2 .- Establecer las metas y objetivos que seran consignados en los planes de accion
para cumplir con la supervision de la prestacion del servicio de aseo domigciliario.

3.- 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.

4 - Liderar los concursos publicos y licitaciones que se requieran para levar a cabo
el cierre del relieno sanitario del Qjito

5.- Hacer supervision y vigilancia a la interventoria que se contrate para la vigilancia
de la prestacion del servicio de aseo domiciliario

6. Dar tramite y respuestas a las peticiohes, quejas, reclamos, sdlicitudes vy
derechos de peticidn, que sobre la prestacién det servicio le formulen a la
administracién municipal, dando una respuesta oportuna en los terminos
establecidos en la Ley. .

7 - Rendir los informes correspondientes a los entes de control en o relacionado
con la supervisién y vigilancia a la interventoria que se lleve a cabo en prestacion
del servicio de aseo.

8.- 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 descafgue en el
A23. :

9.- Responder por la adecuada conservacion, organizacion, uso y manejo de los

documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones.
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10.- Realizar las visitas técnicas a los sitios a 10s lugares que le sean asignados,
donde se requiere adelantar obras de infraestructura para evaluar las neceS|dades
de las mismas

11.- Ejercer la interventoria y supervisién de obras publicas, suministros, ¢onvenios,
consultorias de conformidad con la delegacidn o asignacion del jefe inmediata.

12.- Asistir y asesorar a los funcionarios del nivel directivo y en la toma de decisiones
relacionadas con el area de su formacion.

13.- Elaborar y evaluar estudios técnicos, plahes, programas, proyecios y actos
administrativos relacionados con el area de su formacion.

14 .- Colaborar con la recopilacion, procesamiento y. analisis de fa informacién
necesaria para la realizacion de los proyectos de investigacion,

15.- Responder por la confiabilidad, oportunidad y calidad de los trabajos asignados,

preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrclladas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

16.- Cumplir con los objetivos y metas concer“tadas para la evaluacion del
desempeiio.

17.- Asistir y participar, en representacion del Municipio o de la Dependencia, segun
sea el caso, en reuniones o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o
delegado por el jefe inmediato.

18.- Apoyar los procesos de capacitacion y contribuir con la redaccion de contenidos
y disefio de los documentos tendientes a brindar informacion sobre los procesos del
area de trabajo donde se encuentra vinculado.

19.- 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.

20.- Responder por la adecuada conservacion, organizacién, uso y manejo de los
documentos y archivos que se deriven del gjercicio de sus funciones.

21.- Recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de
acuerdo con las Tablas de Retencién documental que apliquen para la Secretaria u
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oficina con el objeto de garantizar la continuidad de !a Gestion Puablica; en case de
ser trasladado o desvinculado de la Administracion Municipal segun sea el caso.

22.- Fijar dentro de los plazos establecidos por la Ley, los compromisos laborales,
y efectuar la evaluacion del desempefio de los servideres publicos de carrera
administrativa adscritos a su despacho y reportarlas debidamente notificadas para
su inclusion en la historia laboral.

23.- Las que le sean asignadas por norma legal y/o auloridad competente

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

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

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

3.- Participar en los comités que se requieren para la evaluacion seguimiento y
ejecucion de las disposiciones del POT, Planes Parciales y Proyectos estratégicos.

4.- Parlicipar y apoyar lo's estudios dirigidos a la formulacion, gjecucion y
seguimiento del POT, Planes Parciales y Proyectos estratégicos, para Iograr un
ardenamiento arménico del territorio.

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

6.- Realizar evaluaciones periédicas del proceso de ejecucion del POT con el fin de
determinar los grados de avance o retrocesos en sus disposiciones.

7.- Generar procesos de caracterizacidén ambiental en el territorio, con el propoésito
de conservar y salvaguardar las potencialidades existentes en el municipio.

8.- Participar en los consejos consultivos de ordenamiento territorial y consejo
territorial de planeacién como parte de la administracion con el propésito de
92
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armonizar el Plan de Ordenamignto Territorial y i Plan de Desarrollo en sus fases
de ejecucion.

9.- Participar por invitacidn en sesiones del concejo Municipal donde se aclaren
cada una de las étapas de ejecucién del POT y las posibles modificaciones que se
propongan.

10.- F"reparar informes parciales y finales sobre ios grados de ejecucion del POT a
los organismos de control con el fin de garantizar un flujo constante de mformacaon
certificada.

11.- Acompaniar 105 procesos de legalizacion de predios sobre asentamientos
informales como parte de las disposiciones del gobierno nacional para Iograr un-
desarrollo arménico de las comunidades en él territorio.

12.- Preparar los documentos tecnicos y analizar las posibilidades de la aplicacion
de reglamentacién sobre plusvalia-en el Municipio.

13.- Recibir y dar respuesta las peticiones de la comunidad ¢on relacién al POT,
proponer los posibles ajustes para lograr un desarroflo armoénico del territerio.

14.- Dar asistencia técnica al Comité local para prevencion y atencién de desastres
en el Municipio, con el fin de fortalecer sus labores y su radio de accion én la
comunidad y las instituciones.

15.- Asesorar al Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion en temas referentes a Ia
Prevencion y Atencién de Desastres:

16.- Orientar a la comunidad que [ requiera sobre procesos de Prevencion 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 prevencion de desastres en el municipio con el fin de obtener financiacion a
la ejecucion de los mismos.

18.- Evaluar situaciones puntuales de riesgo a peticién de la comunidad o de las
instituciones con el fin de adelantar medidas que puedan solucionar los posibles l
conflictos que se presentan y evitar una situacién de mayor afectacion sobre la
poblacion.
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19.- Adelantar estudios que generen indicadorés donde se evidehcian nuevas
amenazas de caracter natural o antrépico en el Municipio, con €l fin de preparar
planes de contingencia y respuesta a los mismos.

&

20.- Realizar estudios que propicien una reduccion de la vulnerabilidad social en el

municipio, para aumentar los mve!es de alerta y los mecanismos de respuesta de

las comunidades.

21.- Participar en las actividades de capacitacién en lo referente al ordenamiento
territorial y su relacion con el panorama de riesgos del Municipio con el fin de
armonizar ambos procesos en la ejecucion de programas y planes en el territorio y
con la comunidad.

22 .- Atender de manera personal y coh absoluta responsabilidad y confianza, los

asuntos de caracter confidencial que le séan asignados por su jefe inmediato.

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

24 - Responder por la generacion, disefio y desarrollo de proyectos de investigacion
confiados por el jefe inmediato y determinar las fuentes de informacion necesarias
requeridas. .

25.- 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. ' -

26.- Asistir y participar, en representacion del Municipio o de la Oficina Asesora de
Planeacion, segun sea el caso, en reuniones o comités de caracter oficial, cuando
sea convocado o delegado por el jefe inmediato.

27 - Apoyar las procesos de capacitacion y contribuir con la redaccion de contenidos
y disefo de los documentos tendientes a brindar infermacion sobre 10s procesos del
area de {rabajo donde se encuentran vinculados.

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

29.- 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. :
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30.- Responder por la adecuada conservacion, arganizacion, uso y manejo de 10s
documentos y archives que se deriven del gjercicio de sus funciones.

31.- Recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de
acuerdo con las Tablas de Retencién documental que apliquen para la Secretaria u
oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestién Publica; en caso de
ser trasladado o desvinculade de la Administracion Municipal segln sea el caso.

32.- Fijar dentro de los plazos establecidos por la Ley, los compromisos laborales,
y efectuar la evaluacién del desempefo de los servidores publicos de carrera
administrativa adscritos a su despacho y reportarlas debidamente notificadas para
su inclusion en fa historia laboral.

OFICINA ASESGRA JURIDICA (2 cargos)
1.- Analizar, proyectar, recomendar y participar en el disefio, 'ejecucif)n y
seguimiento de los planes, programas, proyectos y actividades requeridas para el

cumplimiento de las responsabilidades y funciones del area de desempefio

2.- Dar respuesta de acuerdo a las directrices del superior a los derechos de

Peticion, tutelas, acciones populares y demas solicitudes que le sean -

encomendadas

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

4.- Adelantar |os estudios juridicos y emitir los conceptos solicitados para que exista
un adecuado proceso de toma de decisiones.

5.- Adelantar los procedimientos administrativos y legales en las etapas de
formacion, ejecucion y extincién de los contratos estatales a fin de mejorar ia
prestacion de servicios que competen al Municipio.

6.- 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 Municipio en Ios'brocesos en que‘ este, haga parte
a fin de hacer una defensa adecuada de los intereses de la entidad.

8.- Atender de manera personal y con absoluta respensabilidad y confianza, los
asuntos de caracter confidencial gue le sean asignados por su jefe inmediato.

9.- Realizar fcdas y cada una de sus acciones atendiendo los conceptos de
autocontrol y autoevaluacion. ' -

10.- Responder por la generacién, disefio y desarrotlo de proyectos de investigacion
confiados por el jefe inmediato y determinar las fuentes de informacion necesarias
requeridas. '

11.- Colaborar con la recopilacion, procesamiento y analisis de la informacion
necesaria para la realizacion de los proyectos de investigacion.

12 - Responder por la confiabilidad, oportunidad y calidad de los trabajos asignados,
preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con fa

oportunidad y periodicidad requeridas.

13.- Asistir y participar, en representacion del municipio o de la Secretaria, segun
sea el caso, en reuniones o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o

delegado por el jefe inmediato.

14.- Apoyar los procesos de capacitacidon y contribuir con la redaccion de contenidos
y disefio de los documentos tendientes-a brindar informacion sobre [os mismos.

15.- Cumplir con-los objetivos y metas concertadas para la evaluacién del
desempeno .

16.- Liderar los procesos que conlleven a la optimizacion del drea Juridica Municipal.

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

18.- 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. '
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19.- Responder por la adecuada conservacion, organizacion, use y manejo de l0s
documentos y archivaos que se deriven del gjercicio de sus funciones.

20.- Recibir o entregar los documentos y afchivos debidamente inventariados de

acuerdo con las Tablas de Retencioh documenta!l que apliquen para la Secretaria u
oficina con e! cbjeto de garantizar la continuidad de la- Gestion Publica; en caso de
ser trasladado o desvinculado de la Administracién Municipal segun sea el caso.

21.- Fijar dentro de los plazos éstablecidos por la Ley, los compromisos laborales,
y efectuar la evaluacion del desempefio de los servidores publicos de carrera
administrativa adscritos a su despacho y reportarias debidamente notificadas para

su inclusién en la historia laboral.

SECRETARIA DE HACIENDA

1.- Analizar, proyectar, recomendar y participar en el disefio, ejecucion y
seguimiento de los planes, programas, proyectos y actividades requeridas para el
cumplimiento de las responsabilidades y funciones del drea de desempenio

2 - Dar respuesta de acuerdo las directrices del superior a los derechos de Peticidn
y demas .solicitudes que le sean encomendadas

3.- Asistir y asescrar 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.

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

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

6.- Realizar todas y cada una de sus acciones atendiendo los conceptos de
autocontrol y autoevaluacion.

7.- Responder por la generacion, disefic y desarrollo de proyectos de investigacion
confiados por el jefe inmediato y determinar las fuentes de informacién necesarias

requeridas.
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8.- Colaborar con la recopilacién, procesamiento y analisis de la informacidn
necesaria para la realizacion de los proyectos de investigacion.

g9.- Responder por 1a confiabilidad, oportunidad y ¢alidad de los trabajos asignados,
preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la

oportunidad y periodicidad requeridas. |

10.- Asistir y participar, en representacion del municipio o de la Dependencia,
segun sea el caso, en reuniones ¢ comites de caracter oficial, cuando sea

convocado o de[egado por el jefe inmediato.

11.- Apoyar los procesos de capacitacion y contribuir con la redaccion de contenidos
y disefio de los documentos tendientes a brindar informacion sobre los procesos del

area de trabajo donde se encuentran vinculados.

12.- Cumplir con los objetivos y metas concertadas para la evaluacion del
desempeio

13.- Liderar los procesos que conlleven a la optimizacién del area contable del
Municipio.

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

15.- Presentar periodica y oportunamente la informacién del estado financiera -
contable de la institucion requerida por los 0rganos de control politico, administrativo
y fiscal. |

16.- Coordinar la elaboracion del balance general y presentario a las instancias
correspondientes oporiunamente.

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.

18.- Responder por la adecuada conservaciéon, organizacion, uso y manejo de 1os
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 Retencidon documental que apliquen para la Secretdria u
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oficina can el objeto de garantizar la contintidad de la Gestién Publica; en caso de
ser trasladado o desvinculado de la Administracion Municipal segun sea el caso.

20 - Fijar dentro de los plazos establécidos por la Ley, los compromises laborales,
y efectuar la evaluacion del desempefio de los servidores publicos de -carrera
administrativa adscritos a su despacho y reportarlas debidamente notificadas para

su inclusién en la historia laboral.

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

1.- Analizar, proyectar, recomendar y participar en el diseno, ejecucion y
seguimiento de los planes, programas, proyectos y actividades requeridas para el
cumplimiento de las responsabilidades y funciones del area de desempeno -

2.- Dar respuesta de acuerdo las directrices del superior a Ios'derech_os de Peticion,
tutelas, acciones populares, recursos y demas solicitudes que le sean

encomendadas.

3.- Asistir y asesorar a los funcionarios municipales en la toma de decisiones en
los aspectos juridicos y legales relacionados con las competencias, funciones y

procesos desarrollados con la normatividad vigente.

4 .- Adelantar los estudios juridicos y emitir los conceptos solicitados para que exista
un adecuado proceso de toma de dec:smnes

5 .- Proyectar, revisar y correglr las certificaciones de inscripcidn de asociaciones y
urbanizadores, realizando las notificaciones correspondientes.

6.- Recibir y analizar la documentacién efectuando la inscripcion de asociaciones
de vivienda urbanizadores, permisos de captacion y enajenacion expidiendo las

certificaciones correspondientes.

7.- Cootdinar la realizacion de visitas a zonas verdes y espacios publicos a ceder al
municipio y revisar las escrituras de cesion constatando la alinderacion de Ios
MisSMos. ‘

8.- Atender de manera personal y con absoluta responsabilidad y confianza, los
asuntos de caracter confidencial que Ie sean asignados por su jefe inmediato.
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9.- Realizar todas y cada una de sus acciones aténdiendo los conceplos de
autocontral y autoevaluacion. ‘
10.- Responder par fa generacion, disefo y desarrollo de proyectos de investigacion
confiados por el jefe inmediato y detefminar las fuentes de informacidn necesarias
requeridas.
11.- Colaborar con la recopilacion, procesamientoc y analisis de a informacion
necesaria para la realizacién de los proyectos de investigacidon que le sean
encomendados.

12.- Responder por la confiabilidad, oportunidad y calidad de los trabajos asignados,

preparar y presentar los informes sobre las actividades desarroliadas, con la

oportunidad y periodicidad requeridas.

13.- Asistir y participar, en representacion del municipio o de la Dependencia, segin
sea el caso, en reuniones o comites de caracter oficial, cuando sea convocade o
delegado por el jefe inmediato.

14.- Apoyar los procesos de capacitacidn y contribuir con la redaccion de contenidos
y disefio de los documentos tendientes a brindar inforracion sobre los procesos del

area de trabajo donde se encuentran vinculados.

15.- Cumplir con los objetivos y metas concertadas para la evaluacion del
desempefio

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

17 .- Alender oportuna y cortesmente al publico en los horarios estabiemdos para et
mismo.

18.- Representar al Municipio en'los procesos de infracciones de urbanismo a fin de
hacer una defensa adecuada de los intereses de Ia entidad.

19.- 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 e
A23.
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20.- Responder por la adecuada conservacion, organizacion, uso y manejo de los
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de Sus funciones.

21.- Recibir 0 entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de

acuerdo con las Tablas de Retendion documental que apliquen para la Secretaria u

oficina con el objeto de garantizar la contmmdad de la Gestion Publica, en caso de -
sertrasladado o desvinculado de la Admlnlstrauon Municipal segun sea el caso.

22.- Fijar dentro de los plazos establecidos por la L.ey, los compromisos laborales,

-y efectuar la evaluacién del desempefio de los servidores publicos de carrera
administrativa adscritos a2 su despacho y reportarlas debidamente notificadas para
su inclusidén en la historia laboral. :

3.- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA

1.- Poseer nociones generales sobre aplicacion de la Ley 142/94 y normas que la
maodifican o complementan. .

2.- Tener conocimiento en el manejo de rellenos sanitarios o sistemas de
disposicién final.

3.- Conocer las politicas tarifarias que se SJgan e implementen por la comision de
regulacion de aseo, CRA.

4 -. Tener conocimiento sobre Ley 80 de 1993 y sus reglamentarios relacionados
con los procesos licitatorios © concursales.

5.- Tener conocimiento sobre el Plan de Desarrollo Municipal y plan de
ordenamiento territorial.

OFICINA ASESORA DE PLANEACION
PROFESIONAL 1

1.- Plan de desarrolio Municipal
2.- Plan de ordenamiento territorial
3.- Normatividad sobre presupuesto
4.- Excelentes relaciones interpersonales’
5.- Constitucién Politica de Colombia.
6.- Régimen Municipal
7.- Contratacion Estatal
8.- Cobdigo Contencioso Administrativo
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g.- Procedimiento Civil y Administrativo.
10.- Formulacion y evaluacion de proyectos

OFICINA ASESORA DE PLANEACION - POT
PROFESIONAL 2

1 - Tener conocimiento sobre Ley 80 de 1993 y sus reglamentarios relacionados
con los procesos licitatorios o concursales. |

2 - Tener conocimiento sobre el Plan de Desarrollo Municipal.

3.- Normatividad ambiental

4 .- Normatividad sobre ordenamiento territorial

§.- Formulacion y evaluacion de proyectas

SECRETARIA DE HACIENDA

1.- Plan de desarrolio municipal

2 .- Normatividad de reestructuracion de pasivos

3.- Normatividad sobre saneamiento contable y fiscal

4 - Normatividad sobre materia presupuestal

5.- Conocimientos basicos en informatica

6.- Conocimiento en el diligenciamiento de formatos con destino a ia Contraloria
General de la Nacion y demas organos de control.

OFICINA ASESORA JURIDICA

1.- Plan de desarrollo Municipal y plan de ordenamiento territorial
2.- Normatividad de carrera administrativa
3.- Cadigo disciplinario .
4.- Excelentes relaciones interpersonales
5- Constitucion Politica de Colombia.
6.- Regimen Municipal
7.- Reégimen del Empleado Oficial.
8.- Régimen Tributano.
9.- Contratacion Estatal
10.- Codigo de Policia.
11.- Cédigo Contencioso Administrativo
12. - Procedimiento Civil y Administrativo.
13.- Normatividad en salud.
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14 - Normatividad en Educacion.
15.- Cédigo Nacional de Transito. Ley 769 de
16.- Régimen iaboral y Administrativo.

4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA

4.1.- Estudios:
Area de! conocimiento: Ingenieria, Arquitectura U"rbanismo y afines

Nucleo "Basico del conocimiento: Ingenieria Ambiental, Ingenieria sanitaria,
Ingenieria civil, Ingenieria Industrial

Titulo universitario en cualquiera de las siguientes Disciplinas: Ingenieria Ambiental,
Ingenieria sanitaria, Ingenieria civil, Ingenieria Industrial ‘

Titulo de formacién avanzada o de postgrado en cualquiera de las areas
relacionadas con el cargo

4.2.- Experiencia:
4 afios de Experiencia profesional.
OFICINA ASESORA PLANEACION

4.1.- Estudios:
Area del conocimiento: Ingenieria, Arquitectura Urbanismo y afines

Nicleo Basico del conocimiento: Ingenieria Ambiental, Ingenieria sanitaria,
Ingenieria civil, Arquitectura

Titulo universitario en cualquiera de las siguientes Disciplinas: Ingenieria Ambiental,
ingenieria sanitaria, Ingenieria civil, Arquitectura

Titulo de formacidn avanzada o de postgrado en cualquiera de las areas
relacionadas con el cargo
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4.2.- Experiencia:
4 afios de Experiencia profesional.

OFICINAS ASESORAS JURIDICA Y PLANEACION

4.1.- Estudios:
Area de! conocimiento: Ciencias sociales y humanas

Nicleo Basico del conocimiento: Derecho y afines
Titulo universitario en Derecho

Titulo de formacion avanzada o de postgrado en cualqu;era de las areas
relacionadas con el cargo

4.2.- Experiencia:
4 afios de Experiencia profesional.
SECRETARIA DE HACIENDA

4.1.- Estudios: ]
Area del conocimiento: Economia, Administracion Contaduria y afines

Nucleo Basico del conocimiento: Contaduria
Titulo universitario en Contaduria

Titulo de formacion avanzada o de posigrado en cualquiera de las areas -
relacionadas con el cargo .

4.2.- Experiencia:
4 anos de Experiencia profesional.

OFICINA ASESORA DE PLANEACION
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4.1.- Estudios: _
Area del conocimiento: Ingenieria, Arguitectura Urbanismo y afines

Nucleo Basico del conocimiento: Arquitectura y afin’es, Ingenieria Civil y afines

Titulo universitario en cualquiera de las &gwentes Dlsmplmas Arquitectura,

ingenieria civil.

Titulo de formacion avanzada o de postgrado en cualquiera de las areas

relacionadas con el cargo

)
4.2.- Experiencia:
4 afios de Experiencia profesnonal
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NIVEL PROFESIONAL
1. IDENTIFICACION _
NIVEL _ Profesional
Denominacion del empleo | Profesional universitario
Codigo: o 1219
Grado : 02
No cargos : 07
Dependencia . | Donde se ubique el empleo
Cargo Jefe inmediato : Secretario de despacho o jefe de oficina donde se
'ubigue el cargo ' '

2.- CONTENIDO FUNCIONAL
2.1.- PROPOSITO GENERAL

SECRETARIA GENERAL - RECURSOS FISICOS

Cargo del nivel profesional refacionado con la adquisicion, distribucion 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 ejecucion y mantenimiento a las obras que efectue directamente
el Municipio. ‘ '

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Coordinar la aplicacién de las normas urbanisticas consagradas en la Ley y el plan
de ordenamiento territorial én el Municipio de Popayan.

SECRETARIA DE HACIENDA - RENTAS

" PROFESIONAL 1

Apoyar a la Secretaria de Hacienda con el manejo de del matadero, plazas de
mercado y locales de propiedad municipal y su optimizacion tributaria
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SECRETARIA DE HACIENDA - RENTAS

PROFESIONAL 2

Apoyar a la Secretaria de Hacienda en el recaudo de los impuestos de Predial e
Industria y Comercio

OFICINA ASESORA JURIDICA

Brindar asesoria juridica en el procesc de toma de decisiones de 1a Administracion
Municipa! a fin de que sean acdrdes con la normatividad vigente. '

2.2 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SECRETARIA GENERAL ~ RECURSOS FISICOS

1.- Cumplir y hacer cumplir las normas sobre administracion de materiales.

2.- Velar por el orden y conservacion de materiales relacionados, diferenciando su
naluraleza en devolutivos y de consumo.

3.- Participar activamente en la conformacion y funcionamiento del comité de
compras.

4 - Refrendar con su firma los formatos dé entradas y salidas del almacen.

5 - Atender el suministro de elementos de. consumo y devolutivos a las diferentes
dependencias de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.

6.- Suministrar oportunamente el suministro de materiales que requieran para su

buen funcionamiento las dependencias, previa orden del superior inmediato.

7.- Suministrar las ordenes de combustibles, aceites y lubricantesy repuestos del
parque automotor de la Alcaldia, previa programacion y vislo bueno del superior
inmediato.

8.- Registrar con su firma los despachos y entrega de elementos.

9.- Mantener actualizado el kardex de los bienes muebles e inmuebles del Municipio.
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10.- Expedir cerificados de paz y salvo de Almacén gue sean requeridos, por los
empleados, previo lleno delos requisitos.

11.- Verificar que 'as cantidades, calidades y especificaciones de los elementos que
reciban en el almacén se, ajusten a las cotizaciones, ordenes de compra los
_contratos y pedidos autotizados.

12.- Coordinar y participar en la elaboracidon del. plan de compras de la
administracion con base en los requerimientos de las Secretanas y Oficinas
Asesoras, teniendo en cuenta los lineamientos y normas vigentes establecidas por
el Gobierno Nacional. '

13 - Preparar en colaboracion con el superiof inmediato los formularios para la
glaboracion de solicitudes de cotizaciones y compras.

14 .- Rendir mensualmente cuentas de movimiento del almaceri a [a Tesoreria y las
instancias respectivas. '

© 15.- Enviar a contabilidad documentos sobre entradas y salidas del almacén.

16.- Mantener actualizado los A22 de cada funcionario.

17 . Planear el mantenimiento preventivo de los equipos y maquinaria perteneciente’

al municipio.

18.- Recepcionar las solicitudes de comodatos dandole tramite de acuerdo a las
instrucciones del Secretario general elaborando los que se autoricen'y remitiéndolos
a la oficina juridica para su tramite.

19 .- Adelantar las acciones correspondientes para lograr el aseguramiento de los
bienes de propiedad del Municipio.

20.- Inventariar las necesidades de mantenimiento y conservacion de la sede central
y sedes externas de la administracion municipal.

21.- Programar el mantenimiento y hacer el seguimiento al personal asignado al
MiSMmo. :

22 .- Adelantar los procesos-licitatorios que se requieran para el normal desarrolio
de las actividades municipales.
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23.- Administrar el programa (base de datos) asignada a recursos fisicos

manteniéndolo actualizado y reportando oportunamente a la oficina de contabilidad
y a los érganos de control la informacién correspondiente.

24 .- Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de rétiro hacer la

correspondiente entrega en la oficina de recursos fisicos para su descargue en el
A23.

,25.- Responder por ta adecuada conservacian, organizacion, uso y manejo de los
documentos y archivos gue se deriven del gjercicio de sus funciones.

26.- Recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de
acuerdo con las Tablas de Retencién documental que apliquen para la Secretaria u
oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestion Pablica; en caso de
ser trasladado o desvinculado de la Administracion Municipal segun sea el caso.

27.- Fijar dentro de los plazos establecidos por la Ley, los compromisos laborales,
y efectuar la evaluacién del desemperio de los servidores publicos de carrera
administrativa adscritos a su despacho y reportarias debidamente notificadas para
su inciusion en la historia laborai.

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA - (2 CARGOS)

1.- Realizar las visitas técnicas a los sitios donde se requiere adelantar obras de
infraestructura para evaluar las necesidades de las mismas

2 - Formular los proyectos y el presupuesto correspondiente  para la ejecucion de
obras

3.- Participar en todos los procesos de contratacion de obras civiles y/o suministras

que se programen.

4 - Ejercer la interventoria y supervision de abras publicas, suministros, convenios,
consultorias de conformidad con la delegacion o asignacion del jefe inmediato.

5.- Aplicar procesos, metodologias y efectuar el seguimiento y evaluacion de los
programas y proyectos del area de desempeno.
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6.- Asistir y asesorar a los funcionarios del nivel directivo y en latoma de dec:|3|ones
relacionadas con el area de su formacion.

7.- Atender de manera personal y con absotuta responsabilidad y confianza, los
asuntos de caracler confidencial que le sean asignados por su jefe inmediato.

8.- Elaborar y evaluar estudios técnicos, planes, programas, proyectos y actos
administrativos relacionados con el area de su formacién.

9.- Realizar todas y cada una de sus acciones atendiendo los conceptos de
autocontrol y autcevaluacion.

10.- Laborar en la generacion, disefio y desarrollo de proyectos de investigacion
confiadas por el jefe inmediato.

11.- Colaborar con la recopilacién, procesamiento y analisis de la informagion .

necesaria para |a realizacidon de los proyectos de investigacion.

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

13.- Cumplir con los objetivos y metas concertadas para la evaluacion del
desempenfo.

14.- Asistir y participar, en representacién del Municipio o de ta Dependencia, segun
sea el caso, en reuniones o comités de caracter oficial, cuando sea convecado o
delegado por el jefe inmediato.

15.- Apoyar los procesos de capacitacion y contribuir con ta redaccion de contenidos
y disefio de los documentos tendiéntes a brindar informacion sobre los procesos del
area de trabajo donde se encuentran vinculados.

16.- Participar en las reuniones y grupos de trabajo gue se conformen para el disefio
y ejecucidon de proyectos puntuales, necesarlos en el municipio, en razén de sus
funciones y profesion.

17.- Contribuir con los procesos gue conlleven a la optimizacion de las funciones
del area a la cual se encuentren vinculados.
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18.- Participar en las reuniones y grupos de trabajo que se conforman para el disefio
y desarrollo de proyectos convocados por la Secretaria como  para realizar la
evaluacion de planes y resultados obtenidos.

19 - Formular procedimientos que de acuerdo con sus conocimientos y expenencna
optimicen y simplifiquen las actividades que se realizan.

-20.- 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.

21.- Responder por la adecuada conservacion, organizacion, uso y manejo de los
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones.

22 - Recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de
acuerdo con las Tablas de Retencidn documental que apliquen para la Secretaria u
oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestion Publica; en caso de
ser trasladado o desvincuiado de la Administracién Municipal segln sea el caso.

23.- Fijar dentro de los plazos establecidos por la Ley, los compromisos laborales,
y efectuar la evaluacion del desempefio de los servidores publicos de carrera
administrativa adscritos a su despacho y reportarlas debidamente notificadas para
su inclusién en |a historia laboral.

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

1.- Ejercer la interventoria y supervision de obras publicas, suministros, convenios,
consultorias de conformidad con la delegacién o asignacién del jefe inmediato.

2 - Elaborar informes periédicos y extraordinarios, solicitados por el jefe inmediato
o los entes de control.

3.- Colaborar a los funcionarios de! nivel directivo y en la toma de decisiones
relacionadas con el area de trabajo.

4 - Responder de manera eficiente y oportuna por labores o tareas asignadas por
el jefe inmediato.
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5.- Asistir y participar en representaciéon del Municipio o de la dependencia en
reuniones o comités de caracter oficial cuando sea delegado por el jefe inmediato.

B.- Participar en las reuniones y.grupos de trabajo que se conforman para el disefio
y desarrollo de proyectos convocados para realizar la evaluacién de planes y
resultados obtenidos.

7.- Realizar las visitas técnicas y expedir certificados de uso de suelo (clasificacion
del suelo), con el fin de verificar si presenta amenazas por inundacidon y/o
deslizamiento, los cuales son requisito para la presentacién de proyectos ante las
curadurias urbanas y solicitar disponibilidad de acueducto y alcantarillado.

8.- Expedir certificados de urbanismo, con el fin de verificar si un inmueble es bien
publico y/o privado y definir si es urbanizable o no.

9.- Elaborar certificados de existencia fisica, para constatar la ubicacién de
industrias, establecimientos comerciales y/o inmuebles.

10.- Visitar las obras que se realicen en la ciudad, exigiendo la presentacion de la
respectiva licencia de construccion.

11.- Presentar informes sobre la ejecucion de obras sin licencia para el tramite
correspondiente, y sanciones a que hubiere lugar.

12.- Atender y dar solucion a las inquietudes generadas por ia comunidad.

13.- Asistir al Comité Tecnico de Planeacion Municipal, para participar en la -

definicion de asuntos sometidos a su conocimiento.

14.- Verificar la ocupacion del espacio publico 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 contaminacion visual.

16.- Otorgar viabilidad para los permisos relacionados con la colocacidon de
pasacalles, tabaros y vallas en la ciudad.

17.- Proyectar respuestas a oficios allegados por la comunidad y relacionados con
el desempefo de las funciones.
12
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18 - Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer la
correspondiente entrega en |a oficina de recursos fisicos para su descargue en el
A23. '

19.- Responder por la adecuada conservacion, organizacion, uso y manejo de los
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones.

20.- Recibir 0 entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de
acuerdo con las Tablas de Retencién documental que apliquen para la Secretaria u
oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestion Plblica; en caso de
ser trasladado o desvinculado de la Administracion Municipal segun sea el caso.

21.- Fijar dentro de los plazos establecidos por la Ley, los compromisos laborales,
y efectuar la evaluacién del desempefio de los servidores publicos de carrera
administrativa adscritos a su despacho y reportarias debidamente notificadas para
su inclusién en la historia taboral.

|ISECRETARIA DE HACIENDA - RENTAS
PROFESIONAL 1

1-  Aplicar procesos, metodologias y efectuar el seguimiento y evaluacion de los
programas y proyectos del area de desempeno.

2.- Asistir y asesorar a los funcionarios del nivel directivo en la toma de decisiones
relacionadas con el area de su formacion.

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

4- Elaborar y evaluar estudios técnicos, planes, programas, proyectos y actos
administrativos relacionados con el area de su formacion.

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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6.- Asistir y participar, en representacion del Municipio ¢ de la Dependencia, segun
sea el caso, en reuniones o comités de caracter oficial, cuando séa convocado ©
delegado por el jefe inmediato.

7.- Apoyar los procesos de capacitacion y contribuir con la redaccion de contenidos
y disefio de los documentos. '

8.- Revisar mensualmente los pagos efectuados por la -sociedad agricultores y
ganaderos del Cauca. SAG del Cauca, quien admiristra el matadero Municipal
segun convenio suscritos con el Municipio de Popayan.

9.- Elaborar actas de recibido a satisfaccion de los objetos contractuales suscritos
con el Municipio de Popayan y Plazas de mercado.

10.- Ejercer los debidos controles a los dlneros recaudados por plazas de mercado
en forma periddica.

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.

13.- Responder derechos de peticién, y demas oficios encomendados por el
superior inmediato

14.- Expedir constancias de arrendamiento de los locales, cavas, plazas de
mercado, cuando lo soliciten.

15.- Propender por el cumplimiento de los reglamentos, normas vy tarifas que
regulen las plazas de mercado, Rincon Payanés, en materia de servicios publicos.

16 .- Efectuar el reporte de cartera vencida a la Oficina de Ejecuciones Fiscales para
el procedimiento correspondiente.

17 - Recibir semanalmente los informes de ingresos y estade general del matadero
informando del mismo al Secretario de Hacienda y a tesoreria general.

18.- llevar informe pormenorizado de recaudos de ias galerias existentes y brindar
los informes correspondientes.
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19.- Elaborar informes periddicos a la tesoreria Municipal sobre los servicios
gravados y no gravados.

20.- 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.

21.- Responder por la adecuada conservacion, organizacién, uso y manejo de los
documentos y archivos que se deriven del gjercicio de sus funciones.

22.- Recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de
acuerdo con las Tablas de Retencion documental que apliguen para la Secretaria u
oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestion Plblica; en caso de
ser trasladado o desvinculado de la Administracién Municipa!l segun sea ¢! caso.

23.- Fijar dentro de los plazos establecidos por la Ley, ios compromisos laborales,
y efectuar la evaluacion del desempefic de los servidores publicos de carrera
administrativa adscritos a su despacho y reportarlas debidamente notificadas para
su inclusion en la historia laboral.

SECRETARIA DE HACIENDA - RENTAS
PROFESIONAL 2

1.- Coordinar las actividades relacionadas con el recaudo de los impuestos de
predial e industria y comercio, para garantizar la estabilidad financiera det Municipio
de Popayan.

2.- Proyectar las liquidaciones oficiales de aforo y correccidn, las resoluciones de
cancelacion provisional, definitiva y traspaso de establecimientos pulblicos, para
tener actualizada la base de datos de los contribuyentés de Industria y comercio.

3.- Programar visitas contables y de control a establecimientos de comercio y a
contribuyentes de impuesto predial de la ciudad, con el fin de disminuir 1a evasion
de impuestos.

4 .- Realizar la fiscalizacion a las declaraciones tributarias de industria y Comercio,
verificando la liquidacion e informando al ciudadano lo pertinente.
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5.- Elaborar el proyecio de acuerdo del manual de tarifas por el cual se reglamenta
el cobro de impuestos de cada vigencia, para mantenerlo actualizado.

6.- Proyectar respuesta a oficios y derechos de peticidn de los contribuyentés y
organismos estatales, a fin de satisfacer las inquietudes de ios citados.

7.- Brindar asesoria personal y telefonica adecuada y opdrtuna 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.

8.- Coordinar el correcto archivo de la correspondencia recibida, para facilitar su
consulta en forma oportuna.

9.- Elaborar y presentar el informe de deudores morosos del estado a la oficina de
contabilidad, evitande que la administracion sea sancionada por informacion
inoportuna.

10. Eiaborar y remitir anuaimente a la DIAN el informé de los contribuyentes de
industria y comercio, para que se realicen los respectivos cruces de informacion.

11. Proyectar requerimientos por diferentes conceptos que permitan tener
actualizado los expedientes de los contribuyentes, que permitan una informacion
oportuna y veraz. '

12. Coordinar con la Oficina de Ejecuciones Fiscales el cobro de la cartera con el
objeto de incrementar los recaudos.

13. 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. ’

14.- Responder por la adecuada conservacion, organizacion, uso y manejo de los
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones.

15.- Recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de
acuerdo con las Tablas de Retencién documental que apliquen para la Secretaria u
oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestion Publica; en caso de
ser trasladado o desvinculado de la Administracién Municipal segun sea el caso.
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16.- Fijar dentro de los plazos establecidos por ia Ley, los compromisos laborales, -
y efectuar la evaiuacién del desempefio de los servidores publicos de carrera
administrativa adscritos a'su despacho y reportarias debidamente nofificadas para
su Inclusidn en la historia laboral. :

3.- CONOCIMIENTOS BASICOS

SECRETARIA GENERAL ~ RECURSOS FISICOS

1.- Ptan de desarrollo

2. Normatividad sobre almacen
3. Manejo de kardex :
4. Informatica basica : !
5. Inventarios de elementos,

8. Excelentes relaciones interpersonales
7. Contratacién Estatal

8. Formulacién y evaluacion de proyectos

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA

Plan de desarrollo Municipal

Plan de ordenamiento territorial
Normatividad sobre presupuesto
Excelentes relaciones interpersonales
Constitucién Politica de Colombia.
Reégimen Municipal )
Contratacién Estatal

Cdédigo Contencioso Administrativo

- Procedimiento Civil y Administrativo,
10.- Formulacion y evaluacion de proyectos
11.- Informatica basica '

]

OCDNO G A LN
1 1 i

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

1.- Plan de desarroilo Municipal
2.- Plan de ordenamiento territorial
3.- Normatividad sobre presupuesto
4.- Excelentes relaciones interpersonales
17
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5.- Constitucién Politica de Colombia.

6.- Régimen Municipal

7.- Contratacion Estatal

8.- Formulacién y evaluacion de proyectos
9.- Informatica basica

SECRETARIA DE HACIENDA - RENTAS
PROFESIONAL 1

- Plan de desarrollo Municipal

- Normatividad sobre presupuesto

- Excelentes relaciones interpersonales
- Constitucién Politica de Colombia.

- Régimen Municipal '

.- Contratacién Estatal

.- Cdédigo Contencioso Administrativo

.- Procedimiento Civil y Administrativo.
9.- Formulacion y evaluacion de proyectos
10.- Informatica basica

NO O WwN

SECRETARIA DE HACIENDA - RENTAS
PROFESIONAL 2

1.-- Ptan de desarrollo Municipal

2. - Normatividad sobre presupuesto

3. - Excelentes relaciones interpersonales
4. - Constitucidn Politica de Colombia.

5. - Régimen Municipa!l

6. - Contratacion Estatal

7. - Codigo Contencioso Administrativo
8.- - Procedimiento Civil y Administrativo.
9. -~ Formulacién y evaluacion de proyectos
10.- Informatica basica

11.- Tributacién Municipa!

12.- Liguidacién de impuestos

OFICINA ASESORA JURIDICA

1.- Plan de desarrollo Municipal y plan de ordenamiento territorial

2.- Normatividad de carrera administrativa

DECRETO N'é 20151100004595 DE 2015
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.- Cddigo disciplinario

Exceientes relaciones interpersonales
Constitucion Politica de Colombia.
6.- Regimen Municipal

7.- Régimen del Empleado Oficial.

8.- Regimen Tributario.

9.- Contratacion Estatal

10.- Codigo de Policia. .

11.- Cédigo Contencioso Administrativo
12. - Procedimiento Civil y Administrativo.
13.- Normatividad en salud.

14.- Normatividad en Educacion.

15.- Codigo Nacional de Transito.

16.- Regimen laboral y Administrativo.

oA
1] 1

4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FONDOC DE PENSIONES

4.1.- Estudios:
Area del conocimiento: Ciencias Sociales y Humanas
Economia, Administracion, Contaduria y Afines

Nucleo Basico del conocimiento: Derecho,
Economia
Administracion
Contaduria

Titulo universitario en cualquiera de las siguientes Disciplinas: Derecho, Economia,
Administracion de empresas, Administracion publica, Administracion financierd,
contaduria. -

4.2.- Experiencia:
3 anos de Experiencia profesional.
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SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y OFICINA ASESORA DE
PLANEACION )

4.1.- Estudios: '
Area del conocimiento: Ingenieria, Arguitectura, Urbanismo y afines

Nucleo Basico del conocimiento: Ingenieria Civil y afines

Titulo universitario en Ingenieria Civil

4.2.- Experiencia:

3 afios de Experiencia profesional.

SECRETARIA DE HACIENDA - RENTAS

4.1.- Estudios:

Area del conocimiento: Ciencias Sociales y Humanas

-Economia, Administraciéon, Contaduria y afines

Nucleo Basico del conocimiento: Derecho, contaduria publica, Administracion,
Economia '

Titulo universitario en cualquiera de las siguientes disciplinas: Derecho, contaduria,
Administracion, Economia

4.2.- Experiencia;
3 afnos de Experiencia profesionai.
OFICINAS ASESORAS JURIDICA Y PLANEACION

4.1.- Estudios:

Area del conocimiento: Ciencias sociales y humanas
Nlcleo Basico del cenocimiento: Derecho y afings

Titulo universitario en Derecho

4.2.- Experiencia:
3 afos de Experiencia profesional.
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NIVEL PROFESIONAL
[. IDENTIFICACION i
Nivel: “ —__|CENTRAL __ ;
Denominacion del Empleo: ' Comisario de familia !
Cadigo: B 1202 i
Grado Salarnal: 01 ;
No. de Empleos a Proveer: UNO (1) o
Dependencia: ‘ Secretaria de Gobierno |

2.- CONTENIDO FUNCIONAL
2.1.- PROPOSITO GENERAL

Velar por ia proteccion del menor y la familia para garantizar el bienestar y la
convivencia ciudadana

2.2.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.- Recibir a prevencion denuncias sobre hechos que puedan configurarse como
delito o conlravencion, en los que aparezca involucrado un menaor ofendido o
sindicado, tomar las medidas ¢e emergencia correspondientes y darles el tramite
respectivo de acuerdo con las disposiciones del Cédigo det Menor y demas normas

pertinentes.

2.- 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 union familiar contribuyendo a descongestionar los despachos
judiciales.

3.- Efectuar las comisiones, peticiones, practica de pruebas y demas actuaciones
que le sean salicitadas por el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar y por los
funcionarios encargados de la jurisdiccion de familia en todos los aspectos
relacionados con la proteccion del menor y de la familia, que sean compatibles con
las funciones asignadas.

4.- Adoptar hasta por 30 dias medidas cautelares a favor de la familia las que deben
ser refrendadas por un juez de familia de acuerda a tas normas vigentes.

5.- Imponer medidas de proteccidn contra todo acto de violencia fisica, verbal, y
sicoldgica que pongan en peligro la paz y convivencia familiar.
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6.- Aplicar las sanciones policivas de acuerdo con las facultades previstas en el
Cédigo del Menor y demas normas pertinentes que garanticen su seguridad.

7.- Practicar allamamientos para conjurar las situaciones de peligro y de violencia
intrafamiliar en que pueda encontrarse un mendr, cuando la urgencia del caso lo
demande, de oficio o a solicitud del juez o del Defensor de Familia, de acuerdo con
el procedimiento sefialado para el efecto por el Cédigo del Menor,

8.- Recibir a prevencién las quejas, informes y denuncias sobre todos aquellos
aspectos relacionados con los conflictos familiares, atender las demandas relativas
a la proteccién del menor, especialmente en los casos de maltrato o explotacion y
atender los casos de viclencia familiar, tomando las medidas de urgencia que sean
necesarias, mientras se remiten a la autoridad competente.

9.- Disefar, coordinar e implementar campafas y acciones civicas, sociales y
preventivas con instituciones y entidades dedicadas al servicio comunitario con el
objeto de concientizarlos en el respeto familiar. .

10.- Participar en la divulgacion y promocion de los programas interinstitucionales
que tengan como objetivo acciones de caracter preventivo y conciliador en beneficio
de la familia dentro del territorio de su jurisdiccion.

11.- Realizar inspecciones oculares a sitios, para verificar casos de maltrato fisico o
moral a menores o ancianos, adoptando las medidas de emergencia necesarias.

12.- Fijar provisionalmente alimentos cuando entre las partes no exista acuerdo, o-

cuando el requerido no haya comparecido pese a la notificacion de la queja para
garantizar los derechos del afectado.

13.- Realizar todas y cada una de sus acciones atendiendo los conceptos de
autocontrol y auto evaluacién que garanticen un buen desempedio optimizando la
utilizacion de los recursos.

14.- Responder por la confiabilidad, oportunidad y calidad de los trabajos asignados,
preparar y presentar los informes sobre las aclividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas que permitan verificar el cumplimiento de los
objetivos.
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15.- Cumplir con los objetivos y metas concertadas para la evaluacion del
desempefio,

16.- Asistir y participar, en representacion del Municipio o de la Secretaria de
Gobierno, segun sea el caso, en reuniones o comités de caracter oficial, cuando sea
convocado o delegado por el jefe inmediato.

17.- Apoyar los procesos de capacitacion y contribuir con la redaccidn de contenidos
y disefio de los documentos.

18.- Participar en las reuniones y grupos de trabajo que se conformen para el disefio
y ejecucion de proyectos puntuales, necesarios en el municipio, en razén de sus
funciones y profesion.

19.- Contribuir con los procesos que conlleven a la optimizacién de las funciones
del area a la cual se encuentren vinculados.

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

21.- 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
AZ3.

22.- Responder por la adecuada conservacion, organizacién, 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 Retencién documental que apliquen para la Secretaria u
oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestion Publica; en caso de
ser trasfadado o desvinculado de la Administracion Municipal segun sea el caso.
24 .- Fijar dentro de los plazos establecidos por la Ley, los compromisos laborales,
y efectuar fa evaluacion del desempefio de los servidores publicos de carrera
administrativa adscritos a su despacho y reportarlas debidamente notificadas para
su inclusidn en la historia laboraf.

3.- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.- Plan de desarrollo municipal
2.- Politicas publicas en materia de familia
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3.- Conocimiento en derecho de familia

4.- Normas sobre Descongestion de despachos judiciales
5.- Conocimiento del Codigo de palicia '

6.- Normas sobre conciliacién

4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA |

4.1.- Estudios: . :
Area del conocimiento: Ciencias sociales y humanas

Nucleo Basico del conocimiento: Derecho y afines

Titulo universitario en Derecho.
Acreditar titulo de postgrado en derecho de familia, dereche civil, derecho
administrativo, derecho constitucional, derecho procesal, derechos humanos o en
ciehcias sociales siempre y cuando en este Ultimo caso el estudio de la familia sea

un componente curricular del programa.

4.2.- Experiencia;
2 afios de Experiencia profesional.
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. IDENTIFICACION

Nivel: | Profesional

Denominacion del Empleo: Inspector de Policia Urbano

Codigo: _ _ B 234
| .Grado Salarial: 01

No. de Empleos a Proveer: | Cuatro (4)

Dependencia: Secretaria de Gobierno

2.- CONTENIDO FUNCIONAL
2.1.- PROPOSITO GENERAL

Velar por el cumplimiento de la normatividad gque garantice el bienestar comunitario
y la convivencia ciudadana

2.2.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
INSPECTORES DE POLICIA URBANA 3 CARGOS

1.- Prepiciar el bienestar de la comunidad tendiente a la convivencia ciudadana, la
seguridad, la tranquilidad y la salubridad publicas, preservando los derechos,
libertades y garantias fundamentales de los habitantes en su jurisdiccion.

2.- Conocer en primera instancia de las acluaciones y procesos por contravenciones
especiales de que trata la ley y reglamentos relacionados a la funcidn policiva
delegada a las inspecciones de policia por la autoridad competente.

3.- Practicar comisiones civiles provenienies de los diferentes juzgados para el . !
secuestro de bienes muebles e inmuebles, establecimientos de comercio urbanos y i
rurales dentro de los procesos judiciales.

4 - Ejecutar diligencias de lanzamientc en procesos civiles en la parte urbana y rural
garantizando el cumplimiento de las normas y la no vulneracidon de los derechos.

5 .- Hacer entrega de bienes secuestrados o provenientes de procesos ordinarios de
acuerdo a la normatividad respectiva.

6.- Recibir quejas, reclamos y denuncias gue le sean presentadas y trasladarlas a
la autoridad correspondiente para los tramites pertinentes.
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7.- Realizar todas y cada una de sus acciones atendiendo ios conceptos de
autocontrol y auto evaluacion.

8.- 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.- Velar por el reparto de despachos comisorios y fijar las fechas para la practica
de diligencias. :

10.- Dictar los actos y providencias requeridos dentro del cumplimiento de las
comisiones, asi comoe la practica de allanamientos en general en los casos que se
reguieran.

11.- Cunﬁplir con los objetives y metas concertadas para la evaluacion de!

desempeno
12.- Asistir y participar, en representacion del Municipio o de la Secretaria de

Gobierno, segln sea el caso, en reuniones o comités de caracter oficial, cuando sea |

convocado o delegado por el jefe inmediato.

13.- Apoyar los procesos de capacitacion y contribuir con la redaccion de contenidos
y disefio de los documentos.

14.- Participar en las reuniones y grupos de trabajo que se conformen para el disefio
y ejecucion de proyectos puntuales, necesarios en el municipio, en razén de sus
funciones y profesion. '

15.- Contribuir con los procesos que conlieven a la optimizacion de las funciones
del drea a la cual se encuentren vinculados.

16.- Formular procedimientos que de acuerdo con sus conogimientos y experiencia,
optimicen y simplifiquen las actividades gue se realizan.

17.- Responder por los bienes asignados en el A22 y en'caso de retire hacer la
carrespondiente entrega en la oficina de recursos fisicos para su descargue en el
A23.

18.- Responder por la adecuada conservacién, organizacion, uso y }"nanejo de los
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones.
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19.- Recibir 0 entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de
acuerdo con las Tablas de Retencion documental que apliquen para la Secretaria u
oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestion Publica; en caso de
-ser trasladado o desvinculado de la Administracion Municipal segun sea el caso.

20.- Fijar dentro de los plazos establecidos por la Ley, los compromisos laborales,
y efectuar la evaluacion del desempefio de los servidores publicos de carrera
administrativa adscritos a su despacho y reportarlas debidamente notificadas para
su inclusién en la historia laboral.

INSPECCION DE POLICIA URBANA — CASA JUSTICIA

1.- Llevar a efectos actos de conciliacién, Actas de compromise, Actas de acuerdo
entre los usuarios que previamente lo soliciten.

2.- Asistir y participar, en representacion del Municipio o de la Dependencia, segin
sea el caso, en reuniones o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o
delegado por ef jefe inmediato.

3.- Apoyar los procesos de capacitacion y contribuir con la redaccion de contenidos
y disefo de los documentos.

4.- Garantizar la aplicacion de estrategias y métodos de control interno que
promuevan la calidad, eficiencia y eficacia en todos los ordenes.

2.~ Dar cumplimiento ¢portuno a las comisiones que le sean impartidas y rendir el
correspondiente informe a las autoridades competentes o ante quien lo solicite, 1a
informacién de la dependencia.

6.- Programar, coordinar y controlar las actividades, recursos y al grupo de
funcionarios asignados, asesorando su desarrollo, la aplicacion de técnicas de
trabajo adecuadas y el efectivo cumplimiento.

7.- Propiciar el bienestar de la comunidad tendiente a la convivencia ciudadana, la
seguridad, la tranquilidad y la salubridad publicas, preservando los derechos,
libertades y garantias fundamentales de los habitantes en su jurisdiceion.

8.- Recepcionar y dar posterior tramite a los procesos y querellas que se adelanten
como:  Perturbacion a la posesion, lanzamiento por ocupacion de hecho,
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perturbacioéri por servidumbre {Ley 84 de 1989), estatuto. de proteccién a los
animales, proteccién hotelera , amparo-de domicilio, humildades, construcciones,
suspension y demolicién de obra, espacio publico.

8.- Conocer y tramitar las contravenciones de policia, contenidas en el decreto (1214
de 1988). Cédigo Nacional de policia, Codigo Departamental de Policia, {Decreto
1355 de 1970) y demas normas concordantes.

10.- Recepcionar quejas y practicar las pruebas, constataciones, verificaciones,
inspecciones judiciales.

11.- Sustentar y Expedir autos y sentencias, oficiar,. pronunciarse mediante
providencia, en los procesos que asi lo requieran

12.- Resolver oposiciones en diligencias, recursos, derechos de pet:caon tutelas,
imposicidn de sanciones y tramitar los despachos comisorios remitidos por otras
autoridades.

13.- Atender al publico que solicite protecciones policivas.
14.- Dar respuesta a tutelas, acciones populares y a usuarios que asi lo requieran.

13.- Aplicar y replicar los Métodos alternativos de solucion de conflictos en todas las
actuaciones.

16.- Realizar diligencias de conciliacion, mediacion, acuerdos, concertaciones, ante
los usuarios de tal forma gque permita dlnmlr los conflictos que a diario se presentan
y dar una solucién negociada a les mismos.

17.- Mantener bajo supervision, el cuidado de los bienes colocados a disposicion
del despacho.

18.- Realizar visitas de campo cuando se presente, un conflicto que lo amerite y
esté en peligro una vida. -

19.- Todas las funciones inherentes a la coordinaciéon de Casa de Justicia.

20.- 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

AZ3.
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21.- Responder por la adecuada conservacion, organizacion, uso y manejo de los
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones.

22 .- Recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de
acuerdo con las Tablas de Retencidon documental que dpliquen para la Secretaria u
oficina con el objete de garantizar la continuidad de la Gestidn Publica; en caso de.
ser trasladado o desvinculado de |2 Administracién Municipal segun sea el caso.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. 1.- Plan de desarrollo municipal
2.- Normas sobre Descongestion de despachos judiciales

3.- Conocimiento del Cédigo de policia

4 .- Normas sobre conciliacion
5.- Conocimiento y manejo del Codigo de procedimiento civil

4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

4.1.- Estudios:
Area del conocimiento: Ciencias sociales y humanas

Nucleo Basico del conocimiento: Derecho y afines

Titulo universitario en Derecho.

4.2.- Experiencia:
2 anos de Experiencia profesional.
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1. IDENTIFICACION
NIVEL ‘ Profesignal

Denominacién del emplec | Profesional universitario

Caodigo: _ 219 '

Grado : 01

No cargos . 21 ‘

Dependencia : Donde se ubique el cargo

Cargo Jefe inmediato ; Secretario de ‘Despacho o jefe de oficina donde se

ubique el cargo

2.- CONTENIDO FUNCIONAL
2.1.- PROPOSITO GENERAL

OFICINA ASESORA JURIDICA (4 cargos)

Cargo del nivel profesional relacionado con la proyeccién de actos administrativos
y el asesoramiento a los funcionarios municipaies.

SECRETARIA GENERAL (3 cargos)

Cargo 1. Es un cargo del nivel profesional relacionado con la administracion y
manejo del Faondo territorial de pensiones en todas sus areas

Cargo 2. Profesional relacionado con la formulacién de acciones para definir y
reorientar las politicas a seguir respeclo a la percepcion de los usuarios frente a los
servicios que se prestan en la administracion municipal, ayudar a sostener el
Sistema Integrado de Gestidon de Calidad de la entidad.

CARGO 3. Administrar la oficina de atencién al ciudadano, canales oficialmente
disponibles por la entidad; presencial, pars vifluales, buzones y telefonico Sobre los
tramites, servicios, Informacién de programas y Proyectos y productos de interés
para ciudadania en la Administracion Municipal.

Cargo 4. Administrar la oficina’ de atencion al ciudadano y velar por fa oplima
atencion al publico
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OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Efectuar tareas de apoyo relacionadas con la aplicacion de las normas urbanisticas
consagradas en la Ley y el plan de ordenamiento territofial en el Municipio de

Popayan.
OFICINA ASESORA DE GONTROL 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
gestion MECI-Calidad, ejerciendo labores de seguimientoy medicion continuas para
que se apliquen acciones de mejoramiento que mantengan y retroalimente
positivamente el Sistema de Control Interno.

SECRETARIA DE GOBIERNO (2 cargos)

Cargo 1. COMISARIA FAMILIA Cargo del nivel profesional relacionado con la
colaboracién y acompafamiento de actividades de la Comisaria de Familia.

Cargo 2. Promover, fortalecer y gestionar la organizacion ciudadana y comunitaria,
mediante 1a capacitacion 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 Atencién Basico, promocion vy
prevencién y demas proyectos de la Secretaria de Salud a cargo del Municipio,
adelantando las gestiones necesarias para la contratacion con las diferentes
instituciones de salud con sujecion a la normatividad vigente sobre contratacion
pliblica, realizando vigilancia, seguimiento y control del objeto contractuai con el fin
de dar cumplimiento a la normatividad vigente y propendiendo por el mejoramiento
de |a salud en todos sus aspectos en el Municipio de Popayan.

SECRETARIA DE EDUCACION

Elaborar, ejecutar y realizar el seguimiento y control de estudios técnicos, planes,
programas y proyectos para garantizar la cobertura y calidad del servicic educativo.
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SECRETARIA DE HACIENDA {3 cargos)

Cargo 1. Recuperar la cattera de impuestos, multas, arrendamientos y sanciones
que se adeudan al Municipio de Popayan con el fin de mejorar los ingresos propios
de la entidad. '

Cargo 2. Profesional relacionado con fa verificacion de informacion de los
contribuyentes y adelantar los procesos para incrementar fos recaudos.

Cargo 3. Profesional relacionado con el acompanamiento y colaboracion en el
grupo de contabilidad

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA (3 cargos)

Cargos del nivel profesional relacionado con efectuar visitas tecnicas para la
elaboracién de presupuestos de obra y hacer el seguimiento a las mismas
SECRETARIA DE TRANSITO (1 cargo}

Cargo del nive! profesional relacionado con el control de ingresos y gastos de la
secretaria y la correspondiente proyeccion financiera.

2.2.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

OFICINA ASESORA JURIDICA (4 CARGOS)

1.- Atender publico en materia de informacion juridica, relacionada con la institucion.

2.- Asistir y asesorar a los funcionarios del nivel directivo en la toma de decisiones
relacionadas con el area de su formacion.

3.- 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. :

4.- Elaborar y evaluar estudios técnicos, planes, programas, proyectos y actos

administrativos relacionados con el area de su formacién.
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5.- Realizar todas y cada una de sus acciones atendiendo los conceptos de
autocontrol y autoevaluacién.

6.- 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.

7.- Cumplir con los compromisos laborales descrites en la evaluacién del
desemperio.

8.- Asistir y participar, en representacion del Municipio o de la Oficina asesora
Juridica, segln sea el caso, en reuniones, conciliaciones o comités de caracter
oficial, cuando sea convocado o delegado por el jefe inmediato. |

9.- Apoyar los procesos de capacitacion y contribuir con la redaccion de contenidos
y disefio de los documentas.

10.- Absolver consultas y emitir los conceptos juridicos de los servidores
municipales relacionados con temas propios de fa entidad.

11.- Remitir informacian y oficios de respuesta que sobre el personal requieran los
tribunaies y jueces de la Republica.

12.- Contestar acciones de tutela, derechos de pelicion, revisar podlizas y resolver
recursos y demas consultas que se formulen por personal interno y/o externo.

13.- Realizar la solicitud de disponibilidades y registros presupuestales y elaborar
las Resoluciones de Reconocimiento y pago de acuerdo a las instrucciones del jefe
inmediato.

14 - Participar en las reuniones, grupos de trabajo y comités que se conformen para
el disefio y ejecucion de proyectos puntuales, necesarios en el municipio, en razon
de sus funciones y profesién.

15.- Contribuir con los procesos que conlleven a la optimizacion de las funciones
del area a la cual se encuentren vinculados.
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16.- Responder por os 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.

17.- Responder por la adecuada conseivacion, erganizacian, uso y manejo de |os
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 Retencidon documental due apliquen para la Secretaria u
oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestion Piblica, en caso de
ser trasladado o desvinculado de la Administracion Municipal segun sea el caso.

SECRETARIA GENERAL (4 cargos)
Cargo 1.

1.- Administrar el Fondo de Pensiones bajo los principios de eficiencia y eficacia

2.- Presentar la informacién pertinente a las entidades y autoridades competentes
de la funcion de vigilancia y control de la admmlstracuon del Fondo territorial de
pensiones.

3.- Efectuar en forma oportuna las liguidaciones de la némina mensual para el pago
de las mesadas pensidnales y tramites de seguridad social segun requerimientos
de planilla unificada, teniendo en cuenta el sistema de procesos y procedimientos
establecidos en la administracion.

4 - Realizar los tramites correspondientes desde el fallecimiento del pensionado
hasta el otorgamiento de la sustitucidn pensional si es del caso.

5.- Dar respuesia de acuerdo las directrices del superior 3 los derechos de Peticidn,
tutelas, recursos y demas solicitudes que le sean encomendadas y proyectar los
actos administrativos producto de los mismas

6.- Cumplir con los objetivos y metas concertadas para la evaluacion del
desempeno.

7.- Asistir a las reuniones de los Consejos, comités, junta y demas instancias a los
cuales haya sido delegado.
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8.- Propic}ar y desarrollar investigaciones de tipo aplicado, tendientes a mejorar la
prestacion de los servicios del Fondo-territorial de Pensiones.

9.- Atender oportunamente al publico en los horarios establecidos para el mismo.

10.- Realizar las liquidaciones de bonos pensionales de acuerdo a directricés del

Gobierno Nacional, enviadas por diferentes entidades y una vez cotejada la

informacion con las hojas de vida de la entidad remitir al 1.S.S, Ministerio de
Hacienda 6 Fondos de pensiones privados segun el caso, pard los tramites
correspondientes.

11.- Presentar oportunamente las novedades a tesoreria de los pensionados
fallecidos por los que el Municipio paga cuotas partes para el cobro o retiro de los
mismos segun informacion que fleva secretaria de hacienda.

12.- Expedir certificaciones de no pension & los interesados.

13.- Rendir periédicamente informes solicitados por el Ministerio de Hacienda
referente al programa pasivocol.

14.- Mantener esladisticas actualizadas de todas las actividades que se desarrollan
en el fondo territorial de pensiones.

15.- Velar por la conservacion y mantenimiento de las historias laborales de los
pensionados, sustitutos y fallecidos.

16.- Contestar acciones de tutela cuando a juicio de la Oficina Juridica se requiera
el apoyo del Fondo de pensiones.

17.- Elaborar y tramitar los actos administrativos sobre auxilios funerarios y aclos
de reconocimiento de pension de sobrevivientes, en general en materia pensional y
aplicacion de 1a ley 100.

18.- Proyectar oficios de respuestas a derechos de peticion. Proyectos de acuerdo
y oficios y darles tramite para su legalizacion.

19.- 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.
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17.- Responder por la adecuada conservacion, organizacion, uso y manejo de los
documentos y archivos que se deriven del gjercicio de sus funciones.

18.- Recibir 0 entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de
acuerdo con las Tablas de Retencién documental qué apliquen para la Secretaria u
oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestidon Plblica: en caso de
ser trasladado o desvinculado de la Administracion Municipal segin sea el caso.

18.- Fijar dentro de los plazos éstablecidos por la Ley, los compromisos laborales,
y efectuar la evaluacion del desempefio de los servidores publicos de carrera
administrativa adscritos a su despacho y reportarlas debidamente notificadas para
su inclusion en la historia laboral.

Cargo 2.

1.- Asistir y asesorar a los funcionarios del nivel directivo en la toma de decisiones
relacionadas con el area de su formacion.

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

3.- Elaborar y evaluar estudios técnicos, planes, programas, proyectos y actos
administrativos relacionados con el area de su formacion.

4.- Colaborar con la recopilacion, procesamiento y analisis de la informacion
necesaria para la realizacion de los proyectos de investigacién.

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

6.- Cumplir con los objetivos y metas concertadas para la evaluacidon del
desempefo.

7.- Asistir y participar, en representacién del Municipio o de la Secretaria General,
segun sea el caso, en reuniones o comités de caracter oficial, cuando sea
convocado a delegado por el jefe inmediato.
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8 .- Apoyar los procesos de capacitacion y contribuir con la redaccién de contenidos
y disefio de los documentos.

9.- Participar en las reuniones y grupos de trabajo que se conformen para el disefio
y ejecucion de proyectos puniuales, necesarios en el municipio, en razén de sus
funciones y profesion.

10.- Suministrar a las diferentes Secretarias y Oficinas de la Administracion, el
tramite a seguir respecto a las peticiones quejas, reclamos y sugerencias
interpuestas por los usuarios.

11.- Hacer seguimiento a las peticiones, quejas y reclamos de la entidad y verificar
la respuesta oportuna de las mismas.

12.- Coordinar 'y llevar estadisticas de las respuestas para que se den en los
terminos establecidos y reportarias a los entes que Io soliciten.

13.- Definir las herramientas para medir la percepcion de los ciudadanos en general
frente a los servicios que presta la administracion,

14.- Aplicar los instrumentos establecidos, tabular y analizar los resultados -

definiendo el plan de mejoramiento a seguir.

15- Hacer seguimiento a los planes establecidos y brindar informacion periddica
a las instancias correspondientes.

16.- Dar cumplimiento al Procedimiento denominado Elaboracion y Control de los
Documentos del Sistema Integrado de Gestion de Calidad de la entidad.

17.- Realizar informes perigdicos al Comité de control interno relacicnados con el
producto o servicio no conforme, planes de mejoramiento, autoevaluaciéon del
control y autoevaluacion de la gestion del Sistema Integrado de Gestién de Calidad.

18.- Verificar, actualizar y reportar, la informacion relacionada con los tramites v
servicios que presta la entidad en los aplicativos existentes.

19.- Velar por la implementacién y cumplimiento de las normas MECI: 1000-2005
y NTCGP: 1000-2004, en la entidad y el mejoramiento de! Sistema Integrado de

Gestion de Calidad.
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20.- Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer Ja
correspondiente entrega en la oficina de recursos fisicos para su descargue en el
A23.

21.- Responder por la adecuada conservacion, organizacion, uso y manejo de los
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones.

22.- Recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de

acuerdo con las Tablas de Retencién documental que apliquen para la Secretaria u
oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestién Publica: en caso de
ser trasladado o desvinculado de la Administracion Municipal segun sea el caso.

CARGO 3.

1.- Atender con amabilidad, prontitud, discrecion, respeto, sin discriminaciones, con
calidad humana, personal y telefénicamente al publico, compafieros y ortentar
correctamente al interesado en los requerimientos o tramites que soliciten o
requieran.

2.- Propender y velar por la adecuada presentacién de la oficina o despacho y el
uso debido del equipo de trabajo y elementos bajo su respensabilidad.

3.- Apoyar la elaboracion e implementacién de lineamientos, estrategias y politicas
para la atencion al ciudadano y racionalizacién de tramites de la Alcaldia Municipal.

4.- Apoyar el disefio, desarrollo, ejecucion de los programas de promocion de la
participacion ciudadana para el confrol de la gestion publica.

5.- Administrar los canales de atencion al ciudadano de la entidad Presencial,
telefonica, buzones, pars Virtuales, el chat del portal web de la entidad.

6.- Atender, orientar, apoyar y asesorar, a los ciudadanos que acudan a la Entidad
a solicitar infarmacion, requerir documentos o interponer, denuncias, quejas,
reclamos, sugerencias, tramites o peticiones.

7.- Atender, orientar, apoyar y asesorar, en materia de su competencia, a los
ciudadanos, que soliciten informacién o documentacion de la entidad.
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8.- Administrar el aplicativo SUIT o e que haga sus veces para el seguimiento y
racionalizacion de tramites de la entidad. '

9.- Realizar informes de seguimiento a la actualizacién de los tramites de la entidad
en SUIT o el que haga sus veces.

10.- Generar, periddicamente, reportes estadisticos de las denuncias, quejas,
reclamos, sugerencias o peticiones atendidas.

11.- Recibir, tramitar, valorar, reasigriar o resolver: denunciaé, quejas, reclamos,
Sugerencias o peticiones y remitirlas a la dependencia de | Alcaldia de Popayan o
al ente u organismo que tenga competencia para condcerlas, segun el caso.

12.- Proporcionar a la ciudadania, informacion relativa a los pianes, programas,
proyectos, contratos que ejecuta la alcaldia de Popayan, asi como su estructura
organizativa, funciones, procedimientos administrativos y servicios que. presta, a
traves de medios impresos, audiovisuales, informaticos, entre otros.

13.- Determinar si las denuncias, quejas, reclamos, sugerencias o peticiones son
competencias de la Alcaldia de Popayan..

14.- Llevar un registro organizado y de facil consultas de la clasificacion de
denuncias, quejas, reclamos, Sugerencias y peticiones.

15.- Informar y hacer seguimiento a los correos electronicos y requerimientos
recibidos en el buzon institucional y Portal de Peticiones, Quejas y Reclamos. De la
pagina web.

16.- Atender las solicitudes de los usuarios que ingresen al Chat o se comuniquen
a la Linea de Atencién al ciudadano,

17.- Informar sobre los hechos denunciados, a la autoridad a quien corresponda
adoptar las medidas inmediatas tendentes a impedir o corregir deficiencias
denunciadas o la produccién de dafios al patrimonio publico, de ser el caso,
preservando, en todo momento, |a identidad del denunciante.

18.- Preparar y presentar informes mensuales y anuales de las actividades
desarrolladas por la Oficina.

19.- Elaborar el proyecto de presupuesto de la Oficina de Atencion al Ciudadano.
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20.- Atender, tramitar y resolver los asuntos relacionados con éf personal a su cargo,
de acuerdo a las normas establecidas en la entidad.

21.- Proponer politicas y procedimientos encaminados a mejorar la organizacién y
funcionamiento de fa Oficina a su cargo. '

22.- Proponer las necesidades de capacitacidn del personal de la seccion a su
cargo.

13.- Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de ‘retiro hacer Ia-

correspondiente entrega en la oficina de recursos fisicos para su descargue en el
A23.

14.- Responder por la adecuada conservacion, organizacién, uso y manejo de los
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones.

25.- Recibir o entregar los documeritos y archivos debidamente inventariados de
acuerdo con las Tablas de Retencién documental que apliquen para la Secretaria u

oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Geslién Publica: en caso de .

ser trasladado o desvinculado de la Administracion Municipat sequn sea el caso.
26.- Fijar dentro de los plazos establecidos por 1a Ley, los compromisos laborales,
y efectuar la evaluacion del desempeno de los servidores publicos de carrera
administrativa adscritos a su despacho y reportarlas debidamente notificadas para
su inclusion en la historia faboral. -

27.- Las demas que le sean asignadas por norma legal y/o autoridad compelente
Cargo 4

Oficina Atencion Ciudadano

1.- Colaborar en la atencién al publico, compafieros y orientar correctamente al
interesado en los requerimientos o tramites que soliciten o requieran.

2.- Apoyar la elaboracion e implementacion de lineamientos, estrategias y politicas
para la atencién al ciudadano y racionalizacion de tramites de la Alcaldia Municipat.
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3.- Colaborar en administrar los canales de atencién al ciudadano de la entidad

Presencial, telefénica, buzones, pqrs Virtuales, el.chat del portal web de la entidad.

que se le asigne.

4.- Atender, orientar, apoyar y asesorar, a los ciudadanos que acudan a la Entidad
a solicitar informacién, requerir documentos o interponer, denuncias, quejas,
reclamos, sugerencias, tramites o peticiones.

3.- Atender, orientar, apoyar y asesorar, en materia de su competencia, a los
ciudadanos, que soliciten informacion o documentacion de la entidad.

6.- Colaborar en la administracion del aplicativo SUIT o el que haﬁga SUS veces para
el seguimiento y racionalizacién de tramites de la entidad.

7.- Realizar informes de seguimiento a la actuahzamon de los tramites de la entidad
en SUIT o el que haga sus veces,

8.- Colaborar en la generacion de reportes estadisticos de las denuncnas quejas,
reclamos, sugerencias o peticiones atendidas.

9.- Colaborar en la recepcion, tramite y valoracion de denuncias, quejas, reclamos,
Sugerencias o peticiones y remitirlas a la dependencia de {a Alcaldia de Popayan o
al ente u organismo que tenga competencia para conocerlas, segun el caso.

10.- Proporcionar a la ciudadania, informacion relativa a los planes, programas,
proyectos, contratos que ejecuta la alicaldia de Popayan, asi como su estructura
organizativa, funciones, procedimientos administrativos y servicios que presta, a
fraves de medios impresos, audiovisuales, informaticos, entre oiros.

11.- Hacer seguimiento a los correos electronicos y requerimientos recibidos en el
buzén institucional y Portal de Peliciones, Quejas y Reclamos. De la pagina web.

12.- Atender las solicitudes de los usuarios que ingresen al Chat O se comuniquen
a [a Linea de Atencion al ciudadano.

13.- Colaborar en la preparacion y presentar informes mensuales y anuales de las

actividades desarrolladas por la Oficina.

14.- Proponer las necesidades de capacitacion del personal de la seccién a su
cargo.
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15.- Responder por los bienes asignados en el A22 y en case de retiro hacer la

correspondiente entrega en la oficina de recursos fisicos. para su descargue en el
A23. . :

16.- Responder por {a adecuada conservacién, organizacion, uso y manejo de los
documentos y archivos que se deriven de! ejercicio de sus funciones.

17.- Recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de
acuerdo con las Tablas de Retencién documental que apliquen para la Secretatia u

oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestion Publica: en caso de
ser trasjadado o desvinculado de ta Administracion Municipal segin sea el caso.

18.- Las demas que le sean asignadas por norma legal y/o autoridad competehte
OFICINA ASESORA DE PLANEACION (1 cargo)

1.- Asistir y asesorar a los funcionarios del nivel directivo en la toma de decisiones
relacionadas con el area de su formacion.

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

3.- Elaborar y evaluar estudios técnicos, planes, programas, proyectos y actes
administrativos relacionados con el area de su formacion.

4 - Elaborar resoluciones de usos de suelo para el funcionamiento de-

establecimientos de comercio en la ciudad de Popayan.

5.- Expedir certificados de uso de suelp (clasificacidon del suelo), con el fin de
verificar si presenta amenazas por inundacién y/o deslizamiento, los cuales son
requisito para la presentacién de proyectos ante las curadurias urbanas y también
para solicitar disponibilidad de acueducto y alcantariltado.

6.- Expedir certificados de urbanismo, ¢on el fin de verificar si un predio, lote y/o
inmueble es bien publico y/o privado y definir si es urbanizable o no.

7.- Elaborar certificados de existencia fisica, para constatar la ubicacion de
industrias, establecimientos comerciales y/o inmuebles.
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8.- Visitar las obras que se realicen en la ciudad, exigiendo la presentacion de la
respectiva licencia de construccion. |

9.- Presentar informes sobre la ejecucion de obras sin licencia para el trémite
correspondiente, y sanciones a que hubiere fugar.

10.- Asistir en representacidn de Planeacion Municipal al Cohsejo Filial de
Monumentos, participando como invitado en la evaluacién de los proyectos
urbanisticos localizados en el secior histérico.

11.- Atender al publico en general, para dar solucion a fas inquietudes generadas
por ta comunidad.

12.- Expedir viabilidades de ubicacién previa visita, para torres de telefonia celular.

13.-  Asistir al Comité Técnico de Planeacion Municipal, para part;cipar en la
definicidn de asuntos sometidos a su conocimiento,

14.- Practicar visitas a los predios donde se tiene proyectados programas de
vivienda para expedir los certlf:cados correspondsentes

15.- Verificar la ocupacién del espacio publico y/o inmuebles del Municipio, para
enviar informes a Secretaria de Gobierno Municipal para lo de su competencia.

16.- Realizar interventorias de obras que el Municipio gjecuta y velar porgue se
fleven a cabo en el tiempo programado.

17. - Participar en los operativas de control de publicidad exterior con el fin de evitar
la contaminacidn visual.

18.- Otorgar viabilidad para los permisos relacionados con' la colocacién de
pasacalles, 1&baros y vallas en la ciudad.

19.- Proyectar respuestas a oficios allegados por la comunidad y relacionados con
el desempeno de las funciones.

20.- Realizar Resoluciones de usos de suelo a solicitud de la ciudadania para
establecimientos comerciales en la ciudad

|
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21.- 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 ef
A23. - .

17.- Responder por la adecuada conservacion, organizacion, uso y manejo de los
documentos y archivos gue se deriven del gjercicio de sus funciones.

18 - Recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de
acuerdo con las Tablas de Retencion documental que apliquen para la Secretaria u
oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestion Publica; en caso de
ser trasladado o desvinculado de la Administracién Municipal segun sea el caso.

OFICINA DE CONTROL INTERNO

1.- Atender publico en general en forma oportuna suministrando la informacion
necesaria de acuerdo a fa solicitud.

2.- Asistir y asesorar a los funcionarios del nivel directivo en la toma de decisiones
relacionadas con el Sistema de Control Interno.

3.- Atender de manera personal y con absoluta responsabilidad y confianza las
labores de auditoria interna y evaluar y emitir conceptos de acuerdo a las normas
vigentes relacionadas con sistema de control interno operantes en la Alcaldia que
demanden las entidades de control y fas reguladoras.

4 - Elaborar y evaluar estudios técnicos, planes, programas, proyectos y actos
administrativos relacionados con el area de su formacion.

5.- Realizar seguimiento y evaluacién a las actividades inherentes al proceso
precontractual en los-concursos publicos como a la contratacidbn municipat vy
elaborar informes respectivos como elemento fundamental del pacto de
transparencia. '

6.- Realizar todas y cada una de sus acciones atendiendo los conceptos de
autocontro! y autoevaluacion.

7.- Hacer el seguimiento y evaluacion del sistema de control interno, contable que
incluye la elaboracidn y presentacion de informes sobre saneamiento contable.
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8.- Realizar seguimiento, evaluacion e informar sobre los avances del plan de
mejoramiento institucional de acuerdo a lo suscrito con los organos de control.

S.- Evaluar independiente y objetivamente el desarrolio, implementacion,
mantenimiento y mejoramiento contiriuo del modelo estandar de control interno,
(MEC! 1000.2005) y del sistema de gestién de calidad (Norma técnica de calidad en
la gestion publica NTCGP: 1000.2004.) ‘ '

10.- Realizar seguimiento y evaluacion a las labores de revisién analisis y ajustes al
manual de-procesos y a la elaboracion de los mapas de riesgos.

11.- Responder por la confiabilidad, oportunidad y calidad de tos trabajos asignados,

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

12.- Cumplir con los objetivos y metas concertadas para la evaluacion del
desempefio.

13.- Asistir y participar, en representacion del Municipio o de la Dependencia, segin
sea el caso, en reuniones o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o
delegado por el jefe inmediato.

14.- Apoyar los procesos de capacitacion y contribuir con la redaccién de contenidos
y disefio de los documentos tendientes a brindar informacién sobre los procesos del
area de trabajo donde se encuentran vinculados.

15.- Absolver consuitas de los servidores municipales respecto a temas propios de
la entidad.

16.- Remitir informacién y oficios de respuesta que sobre sistema del control interno
en general y de acuerdo a las directrices de su jefe inmediato.

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.

18.- Responder por la adecuada conservacién, organizacion, uso y manegjo de los
documentos y archives 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 Retencion documental que apliquen para la Secretaria u
oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestion Publica; en caso de
ser trasladado o desvinculado de la Administracion Municipal segun sea el caso.

SECRETARIA DE GOBIERNO {2 cargos)
- COMISARIA DE FAMILIA {1 cargo)

1. Recibir denuncias sobre hechos que puedan configurarse como delito o
contravencién y de acuerdo a las ordenes 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 cenvivencia y unidn familiar contribuyendo a descongestionar los despachos
judiciales. ‘

3. Colaborar con el comisario(a) de familia en las comisiones, peticiones, practica
de pruebas y demas actuaciones que le sean solicitadas por autoridades
competentes.

4. Preparar los informes correspondientes recomendando las medidas de
proteccion en situaciones donde se presente violencia fisica, verbal, y sicolégica
que pongan en peligro la paz y convivencia familiar y pasarlos al jefe inmediato.

5. Colaborar con el desarrollo de allanamientos en las situaciones. de peligro v de
violencia intrafamiliar en que pueda encontrarse un menor de acuerdo a las
orientaciones del jefe inmediato.

6. Recepcionar las quejas, informes y denuncias sobre todos aquellos aspectos
relacionados con los conflictos familiares. ‘

7. Colaborar en el disefio e implementacién de campanas y acciones civicas,
sociales y preventivas con instituciones y entidades dedicadas al servicio
comunitario con el objeto de concientizarlos en el respeto familiar,

8. Colaborar en la realizacién de inspecciones oculares a sitios, para verificar casos
de maltrato fisico 0 moral a menores o ancianos, adoptando las medidas de
emergencia necesarias.
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8. Responder por la confiabilidad, oportunidad y calidad de los trabajos asignados,
preparar y presentar los informes sobre las actividades desarroliadas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas-qué permitan verificar el cumplimiento de los
objetivos. '

10.  Cumplir con los objetivos y metas concertadas para la evaluacidn del
desempenio.

11. Asistir y participar, en representacion del Municipio o de la Dependencia, segin
sea el caso, en reuniones o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o
delegado por el jefe inmediato.

12. Apoyar los procesos de capacitacién y contribuir con la redaccion de conteridos
y disefio de los documentos tendientes a brindar informacién sobre los. procesos de!
area de trabajo donde se encuentran vinculados.

13. Participar en las reuniones y grupos de trabajo que se conformen para el disefio
y ejecucién de proyectos puntuales, necesarios en el municipio, en razén de sus
funciones y profesién.

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

15. Responder por los bienes asignados en ¢l A22 y en caso de retird hacer la
correspondiente entrega en la oficina de recursos fisicos para su descargue en el
A23.

16.- Responder por la adecuada conservacidn, organizacion, uso y manejo de los
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones,

17.- Recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de
acuerdo con las Tablas de Retencion documental que apliquen para ia Secretaria u
oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestidn Publica: en casao de
ser trastadado o desvinculado de la Administracién Municipal segun sea el caso.

Cargo 2.

1.- Brindar asesoria a los organismos comunales de acuerdo a la normatividad
vigente sobre el tema.
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2.- Realizar los procesos para la expedicion de certificados, de resoluciones,
notificaciones, edictos y reconocimiento de dignatarios de las Juntas de Accion
comunal, :

3.- Representar al Municipio en la posesidn de los resguardos indigenas cuando
sea delegada. '

4 .- Realizar el tramite y sequimiento a la correspondencia recibida de 1os resguardos
relacionados con los recursos de transferencias de la Ley 715de 2001,

5. Realizar los informes a los 6rganos de control sobre la ejecucion de los recursos
de los resguardos.

6.- Realizar seguimiento a los contratos y ordenes propios de su area de-

desempeno.
7.- Realizar actas de liquidacion de contratos asighados.

8.- Recolectar la informacién necesaria para la presentacion y liquidacion de los
convenios.

8.- Brindar asesoria permanente a. los organismos comunales y resguardos sobre
la presentacion de proyectos a las diferentes entidades territoriales y la
conformacion de las JAC ‘ -

10.- Recopilar, actualizar y sistematizar la informacion pertinente sobre las Juntas
de Accion Comunal, Resguardos, Cabildos, Negritudes y otras organizaciones
comunitarias municipales, para efectos éstadisticos y legales.

11.- Elaborar certificados solicitados por las directivas de las Juntas de Accion
Comunal para trdmites ante la Dian

12.- Coordinar, concertar e implementar con instituciones gubernamentales y no
gubernamentales y la participacion 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.

13.- Conocer, difundir, estudiar, comprender, analizar, socializar y ejecutar el Plan
de Desarrolio Municipal, enfatizando en lo que concierne a su trabajo y participar

creativamente y conscientemente en la construccién y/o actualizacion de dicho Plan,
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14.- Motivar y facllitar la participacion de la comunidad en la elaboracién yio
actualizacion, gestion, ejecucion, seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrollo
Municipal y del Esquema de Ordenamiento Territorial.

15.- En coordinacion con fa Personeria, la Secretaria de Gobierno, crear y fortalecer
Comités, Liga de Consumidores y Veedurias Populares, tanto urbanos como

rurales.

16.- Promover la creacion concertada de empresas comunitarias, la participacion en
la elaboracion del Plan de Vida o Desarrollo de los Resguardos Indigenas; conforme
a los usos y costumbres, y valores culturales de los beneficiarios.

17.- Promover la participacion ciudadana y comunitaria e impulsar los instrumentos
de veeduria ciudadana en todas tas obras.

18.- Organizar y mantener actualizado el archivo y correspondencia de la oficina.
19.- Responder por los bienes asignados en el A22 y en ¢aso de retiro hacer la
correspondiente ertrega en la oficina de recursos fisicos para su descargue en el

A23.

19.- Responder por la adecuada conservacion, organizacion, usc 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 Retencion documental que apliquen para la Secretaria u
oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestion Publica; en caso de
ser trasladado o desvinculado de la Administracidn Municipal segln sea el caso.

SECRETARIA DE SALUD

1.- Aplicar procesos, metodologias para efectuar el seguimiento y evaluacion de los
programas y proyectos del area de salud.

2.- Asistir y asesorar a los funcionarios del nivel directivo en la toma de decisiones
relacionadas con el area de salud.

3.~ Elaborar y evaluar estudios técnicos, planes, programas, proyectos y actos.
administrativos relacionados con el area de salud.
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4.- Asistir y participar, en representacion del Municipio o de la Dependencia, segun
sea el caso, en reuniones o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o

delegado por el jefe inmediato.

5.- Seleccionar proyectos presentados por fundaciones ONG o personas naturales
que cumplan con la normatividad vigente, previo visto bueno del sefior Alcalde para
que desarrollen actividades de promocion y prevencidn dentro del PAB.

6.- Elaborar planes de operativos para ¢ada uno de los proyectos y presentaflos
ante el Consejo Territorial de Seguridad Sccial en Salud (CTSSS) para su

aprobacidn

7.- Remitir los planes operativas aprobados por el CTSSS, el acta de acuerdo y
aprobacién y demas documentos que sefialen las normas sobre la materia a la
Direccién Departamental de Salud del Cauca y al Ministeric de la Protecczon Social,
para gue realicen actividades de control y vigilancia.

8.- 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.

9.- Solicitar el cerificado de disponibilidad presupuestal a presupuesto péra
confirmar la existencia del rubro presupuestal.

10.- Preparar los documentos necesarios para solicitar la elaboracion de los
convenios o contrato y proyectar la solicitud-correspondiente.

11.- Realizar actividades pos contractuales tales como solicitud de registro
presupuestal, actas de inicio, informes de ejecucién, acta de recibo a entera
satisfaccion, parcial o final con visto bueno del Juridico, previa verificacion,
evaluacion y seguimiento de! objeto contractual para dar cumplimiento a las
actividades de promocién y prevencion al cargo del Municipio.

12.- Adelantar los tramites necesarios para la contratacion de promocion vy
prevencion correspondiente al 4.01% del valor de la UPC-S {Resolucion 0968 -03)
con IPS, publicos o privados siguiendo Jos lineamientos de las normas sobre
contratacion publica. '

13.- Entregar oportunamente a las IPS, contratadas en Promocion y Prevencion
las matrices de programacion de actividades para poder realizar seguimiento del
cumplimiento de las mismas.

{50




.{
!
t
|
i

&Ex, ALCALDIA DE POPAYAN

o T SECRETARIA GENERAL
e

\

<
"

Hye

525

ﬁ,

DECRETO No 20151100004595 DE 2015
10 JUNIO

14.- Realizar la validacion de medios magnéticas para verificar el cumplimiento del
cadigo unico de prestacion de servicios (CUPS).

15.-  Realizar verificacién de cumplimiento de metas para realizar los respectivos
pagos.

16.- Realizar liquidacion de convenlos para cancelar al valor correspondiente al
contrato.

-

17.- Realizar seguimiento y evaluacion de las actividades de Promogion vy
prevencion del regimen subsidiado contratados con la ARS para verificar
cumplimiento de metas.

18.- 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.

19.- Cumplir con los objetivos y metas concertadas para la evaluacion del
desempeno.

20.- Apoyar los procesos de capacitacion y contribuir con la redaccion de contenidos
y disefic de los documentos '{endlentes a brindar informacion sobre los procesos del
area de salud.

21.- Participar en las reuniones y grupos de trabajo que se conformen para el diseno
y ejecucion de proyectos puntuales, necesar:os en el municipio, en razén de sus
funciones y profesion.

22.- Contribuir con los procesos que conlleven a la optimizacion de las funciones
del area de salud.

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

24 .- 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.
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9.- Participar en las reuniones y grupos de trabajo que se conformen para el disefio

y ejecucion de proyectos puntuales, necesarios en el municipio, en razon de sus.

funciones y profesién para aportar 1a éxperiencia relacionada con &l caso.

10.- Contribuir con los procesos que conlleven a la optimizacion de las funciones
del area de educacion para un mejor servicio al usuario.

11.- Recolectar, analizar y procesar informacién necesaria para la formulacion de
proyectos de inversién del sector educativo.

12.- Formular procedimientos que de acuerdo con sus conocimientos y experiencia,
optimicen y simplifiquen las actividades que se realizan en el area de educacion.

13.- Custodiar, procesar, emitir y refrendar documentos proveniéntes de
instituciones educativas desaparecidas para legalizar certlﬂcados constancias y
registros de las mismas.

14 - Custodiar registro de firmas, sello de instituciones educativas activas para’

refrendar documentos emitidos por estas con destino a instituciones educativas de
otros departamentos o paises.

15.- Administrar los bienes muebles e inmuebies asignados a la Secretaria de
Educacion y Cultura Municipal y de las instituciones educatlvas para su cuidado,
manejo y registro.

16.- Atender a la poblacidon desplazada con el fin de contribuir con su desarrollo
educativo.

17.- Elaborar el plan de compras anual para la dotacidn de las instituciones
educativas.

18.- Elaboracion de contratos de comodato para entregar bienes muebles a las
instituciones educativas a fin de mejorar su dotacién y prestar un mejor servicio.

19.- 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.

17.- Responder por la adecuada conservacion, organizacion, 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 Retencion documental que apliquen para la Secretaria u
oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestion Pablica; en caso de
ser irasladado o desvinculado de la Administracion Municipal seqln sea el caso.

SECRETARIA DE HACIENDA (3 cargos)

Cargo 1.

1. Asistir y asesorar a los funcionarios del nivel directivo y ejecutivo en la toma de
decisiones relacionadas en materia de recuperacion de cartera.

2. Asistir y participar, en representacion del Municipic o de la Dependencia, segin

sea el caso, en reuniones o comités de caracter oficial, cuando gea convocado o
delegado por el jefe inmediato.

3. 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.

4. Cumplir con los objetivos y metas concertadas para la evaluacion del
desempefio.

5. Apoyar los procesos de capacitacién y contribuir con la rédaccion de contenidos

y disefo de los documentos tendientes a brindar informacién sobre los procesos a
su cargo.

6. Participar en las reuniones y grupos de trabajo que se conformen para el disefo

y ejecucion de proyectos puntuales, necesarios en el municipio, en razén de sus
funciones y profesién.

7. Contribuir con los procesos que conlleven a la optimizacion de las funciones del
area de ejecuciones fiscales.

8. Formular procedimientos que de acuerdo con sus conocimientos y experiencia,
optimicen y simplifiquen Ias actividades que se realizan.
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9. Revisar, cuantificar y depurar periddicamente la cartera de las distintas rentas

muni¢ipales con los correspondientes titulos ejecutivos para contar con los soportes
del procedimiento de cobro coactivo.

10. Elaboracién de actos administrativos relacionados con la determinacién y

fijacion de obligaciones, prescripciones y exoneraciones, efectuar su notificacion y
contestar los recursos que se interpongan contra los mismaos.

11. Realizar los cobros persuasivos de.las carteras correspondientes a multas de
gobierno, transito, impuesto predial, industria y comercio, arrendamiento de locales
en plazas de mercado y otros inmuebles y cudtas partes pensiénales y elaborar los

compromisos de pago que de estos se denven defintendo la financiacidn
cofrespondiente.

12. Proyectar y contestar derechos de peticidon y acciones publicas en forma
. oportuna.

13. Reportar y descargar diariamenté los pagos efectuadds para conciliar ingresos
con desiino a la tesoreria municipalt.

14." Adelantar el procedimiento de cobro coactivo en todas sus etapas: avocar el
conocimiento, ejecutar medidas de embargo y secuestro, elaboracion y notificacian

de mandamientos de pago, practicar diligencias de avalio y remate de bienes
muebles e inmuebles.

15. Elaborar informes de cartera, saneamiento contable y para boletin de deudores
moroso del Estado.

16. Realizar diligencias de desadjudicacién de locales de las plazas de mercado.

17. Proyectar estrategias de cobro para la recuperacion de cartera.

18. Elaborar un programa que involucre expedicidon de requerimientos persuasivos

y actos administrativos que conlleven a que el contribuyente realice sus pagos
oportunamente.

19. Adelantar gestiones que garanticen la sostenibilidad y permanencia del sistema

y que permita generar informacién oportuna y confiable acerca de los
contribuyentes.
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20. Dar a conacer que personas o entidades tienen deudas vigéntes con el
Municipio para limitar la Contratacion ¢on ellas. -

21. Realizar convenios de pago celebrades con un deudor moroso y el Ente publico

para establecer la forma y condiciones de pago para recuperacion de carera del
Municipio. '

22. 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.

17.- Responder por la adecuada conservacién, organizacion, uso y manejo de los -

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

18.- Recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de
acuerdo con las Tablas de Retencion documental que apliquen para la Secretaria u
oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestién Publica; en caso de
ser trasladado o desvinculado de la Administracién Municipal segin sea el caso.

Cargo 2.

1. Atender puUblico en materia de informacion rentistica, relacionada con la
institucidn.

2. Asistir y asesorar a los funcionarios del nivel directivo en la toma de decisiones
relacionadas con el area de su formacion.

3. Atender de manera personal y con absoiuta responsabilidad y confianza procesos
tributarios y rentisticos que le sean asignados por su jefé inmediato.

4. Elaborar y evaluar estudios técnicos, planes, programas, proyectes y actos
administrativos relacionados con el area de su formacion.

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

6. 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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7. Cumplir con los objetivos y metas concertadas para la evaluacion del desemperio.

8. Asistir y participar, en representacion del Municipio o de la Dependencia ségﬂn

sea el caso, en reuniones, conciliaciones o comités de caracter oficial, cuando sea
convocado o delegado por el jefe inmediato.

9. Apoyar los procesos de capacitacion y contribuir con la redaccion de contenidos

y disefio de los documentos tendientes a brindar informacién sobre Ios procesos del
area de trabajo donde se encuentran vinculados.

10. Absolver consultas y emitir los conceptos tributarios rentisticos cuando se %e
soliciten respecto a temas propios de fa entidad.

11. Definir con su superior inmediato el programa de. fiscalizacion mediante la

verificacion de la informaciéon a través de tareas espemftcas que conduzcan a las
metas propuestas.

12 Obtener los reportes para cruce e informacion 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 informacion de declaraciones tributariag al sistema de
administracién ICA.

15 Hacer entrega de informes de ingresos a Tesoreria con ios respectivos soportes
dadas por la Fiduciaria.

16. Responder por los bienes asignados en et A22 y en caso de retiro hacer la

correspondiente entrega en la oficina de recursos fISICOS para su descargue en el
A23.

17.- Responder por la adecuada conservacion, organizacion, uso y manejo de los
documentos y archivos que se deriven del gjercicio de sus funciones.

18.- Recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de
acuerdo con las Tablas de Retencién documental que apliquen para la Secretaria u
oficina con el objeto de garantizar ta continuidad de la Gestion Publica; en caso de
ser trasladado o desvinculado de la Administracién Municipal segun sea e! ¢caso.
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Cargo 3

1. Analizar, proyectar, recomendar y parficipar eh el disefio, ejecucion y seguimiento
de los planes, programas, proyectos y actividades requeridas para el cumpfimiento
de las responsabilidades y fuhciones del drea de desempeno

2. Dar respuesta de acuerdo las directrices del superior a los derechos de Peticion
y demas solicitudes que le sean encomendadas.

3. Asistir y asesorar a los funcicnarios municipales en la toma de decisiones en los

aspectos contables relacionados. con las competencias, funciones y procesos
desarroliados con la normatividad vigente.

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

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

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

7. Colaborar con la recopilacion, procesamiento y analisis de la informacion
necesaria para la realizacion de los proyectos de investigacion.

8. Responder por la confiabilidad, oportunidad y calidad de los trabajos asignadcs,

preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oporiunidad y periodicidad requeridas.

9. Asistir y participar, en representacion del municipio o de la Dependencia, segun

sea 2| caso, en reuniones o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o
delegado por el jefe inmediato.

10. Apoyar los procesos de capacitacién y contribuir con la redaccion de contenidos

y disefio de los documentos tendientes a brindar informacion sobre los procesos del
area de trabajo donde se encuentran vinculados.

11. Colaborar con el jefe inmediato en liderar los procesos que conlleven a la
optimizacion del area contable del Municipio.
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12. Formular procedimientos que de acuerdo con sus conocimientos y expenenc:a
optimicen y simplifiquen las actividades que se realizan.

13. Colaborar en la presentacion oportuna de la informacion del estado financiera -

contable de la institucion requerida por los 6rganos de control politico, admwstratuvo
y fiscal.

14. Colaborar en la elaboracion del balance general para su presentacion a las
instancias correspondientes oportunameénte.

15. Responder por los bienes asighados en el A22 y en caso de retiro hacer la

correspondiente entrega en la oficina de Recursos Fisicos para su descargue en el
A23.

17 - Responder por la adecuada conservacion, organizacion, 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 Retencidnh documental gue apliquen para la Secretaria u

oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestion Publica; en caso de
ser trasladado o desvinculado de la Administracién Municipal segun sea el caso.

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA (3 CARGOS)

1. Aplicar procesos, metodologias y efectuar el seguimiento y evaluacion de los
programas y proyectos del area de desempeno.

2. Asistir y asesorar a los funcionarios del nivel directive en la toma de decisiones
relacionadas con el area de su formacion.

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

4. Realizar visitas, elaborar y evaluar estudios tecnicos, planes, programas,
proyectos de las obras que adelantara la administracion municipal.
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5. Participar en los procesos de contratacion de 'obras viales y' suministros

necesarios y ejercer.la ,mterventona y superwsnén de.les mismos de, acuerdo ala
delegacnon del jefe ihmediato. .,

6.- Elaboracién de mformes penédlcos y extraordmarlos solicitados .por el jefe o
enles de control

7.- Realizar visitas técnicas a solicitud de la comunidad e instituciones para atender
y responder las solicitudes de acuerdo a Ja competencia de la entidad.

8. Realizir todas y cada una' “de suS'a'ccio“neS atendiendo los conceptos de
autocontrol y autoevaluacic‘)n. -

9. Laborar en_la. generacion,,dlseno y desarrollo de proyectos de mveshgacaén
confuados por el Jefe mmedlato o

10. Colaborar con la recopilacion, procesamiento y analisis de la informacion
necesaria,para la re‘alizacic‘)n de,los ,proyectos de investigacion.

11. Responder porla conﬁabrlldad oportumdad y calidad de los trabajos asignados,

preparar’y presentar_ los EJnformes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y penodlcndad requeridas. -

12 Cumpllr con los objetlyos y _metas concertadas para la eva|uacuon del
desempeﬂo o o .

13. Asistir y participar, en represéntacion del Municipio o de la Dependencia, segun
sea el caso, en reuniones o comités de caracter oflmal cuando sea convocado 0
delegado por el jefe mmedlato

14, Apbyar‘ los p‘rocesos de capacitacion y contribuir con la redaccion de contenidos
y disefio de los documentos tendientes a brindar informacién sobre los procesos del
area de trabajo donde se. encuentran Vinculados.

15. Pamcupar en las reuniones Y, grupos de trabajo que se conformen para el d:seno

y ejecucion de proyectos puntuales necesanos en el municipio, en razon de sus,
funciones y profesnon :

16. Contribuir con los procesos que conlleven a l2 oplimizacién de las funcuones del
area a Ia cual se encuentren vinculados.
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8.- Asistir y participar, en representacion del Municipio o de la Dependencia, segin

sea €l caso, en reuniones o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o

delegado por el jefe inmediato.

9.- Apoyar los procesos de capacitacion y contribuir con la redaccion de contenidos

y diseno de los documentos tendientes a brindar informacién sobre ios procesos y
campanas de la Secretaria de Transito

10.- Participar en las reuniones y grupos de trabajo que se conformen para el disefio

y ejecucion de proyectos puntuales, necesarios en el municipio, en razén de sus
funciones y profesién.

11.- Proyectar segun las instrucciones del secretario de despacho Jos creditos y
contracréditos y traslados presupuestales

12.- Elaborar las diferentes proyecciones financieras a presentar a la Secretaria de
Hacienda

13.- Elaborar los diferentes informes de ingresos y eqresos y pasarlos al Secretario
de despacho

14.- Recopilar las necesidades en cuanto a materiales y suministros y presentar el
informe correspondiente al secretario.

15.- Presentar para la firma del secretario la remision a Iz Oficina Juridica con los
anexos correspondientes para la elaboracion de convenios y contratos que se
realizaran a través de la Secretaria y efectuar el seguimiento a los mismos.

16.- Proyectar para firma del secretario de transito respuesta a derechos de peticién
y demas correspondencia que le indique su superior inmediato.

17.- Hacer el seguimiento al presupuesto asignado a la secretaria de Transito y
hacer las proyecciones para su presentacion a la Secretaria de Hacienda.

18.- Elaborar el plan de accion y los planes de rmejoramiento que se soliciten y
hacerles el seguimiento respectivo.

19.- Efectuar el reporte de ingresos a tesoreria

162



ALCALDIA DE POPAYAN
SECRETARIA GENERAL

A 2
2 v
&

DECRETO No 20151100004595 DE 2015
10 JUNIO

20. Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer ia

correspondiente entrega en la oficina de recursos fisicos para su descargue en el
A23.

20.- Responder por la adecuada conservacion, organizacion, uso y manejo de los
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones.

21.- Recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de
acuerdo con las Tablas de Retencién documental que apliquen para la Secretaria u
oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestién Publica; en caso de
ser trasladado o desvinculado de la Administracién Municipal segun sea el caso.

3.--CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

OFICINA ASESORA JURIDICA

Pian de desarrollo Municipal y plan de ordenamiento territorial
Normatividad de carrera administrativa
Codigo disciplinario

Excelentes relaciones interpersonales
Constitucién Politica de Colombia.
Regimen Municipal

Régimen del Empleado Oficial.
Regimen Tributario.

. Contratacion Estatal

10. Codigo Contencioso Administrativo

11. Régimen laboral y Administrativo.

©ONDG B WN

SECRETARIA GENERAL

Cargo 1.

1.- Plan de desarrollo

2.- Ley 100 y reglamentarios

3.- Liguidacion y manejo de nominas

4 .- Liquidacion de cuotas partes pensidnales
5.- Liquidacién de bonos pensionales

6.- Liquidacion de aportes a la seguridad social
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7 .- Informatica basica
8.- Normatividad sobre presupuesto
9 - Excelentes relaciones interpersonales

Cargo 2.

1. Plan de desarrolio Municipal
. 2. Excelentes relaciones interpersonales
3. Constitucion Politica de Colombia.
4. Régimen Municipal
5. Régimen Tributario.
6. Contratacidn Estatal
7.-Normas de calidad
8. Normas de presupuesto
9. Derechos de peticion
10. Organizacién Estatal
11. Estructuras organizacionales

Cargo 3.

1. Plan de desarrollo Municipal

2. Excelentes relaciones inferpersonales
3. Constituciéon Politica de Colombia.

4. Régimen Municipal

5. Normas de calidad

6. Derechos de peticién

7. Organizacion Estatal

8. Estructuras organizacionales

9.- Normatividad sobre atencion al cliente

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

1. Conocer y manejar el Plan de Ordenamiento Territorial.

2. Conocer las normar urbanisticas que rigen en el pais y las especificas del
MunIcipio

3. Tener conocimiento sobre normas técnicas de construccion.

4. Tener un conocimiento general sobre la Ley 388 de 1897, y sus  Decretos
reglamentarios. ‘
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5. Conoceriel Plan de Desarrollo Municipal

OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO

1. Plan de desarrollo Municipal y plan de ordenamiento territorial
2. Excelentes relaciones interpersonales

3. Constitucion Politica de Colombia.

4. Régimen Municipal

5. Régimen Tributario.

6. Contratacién Estatat

7.-Normas de calidad

SECRETARIA DE GOBIERNO
Cargo 1- COMISARIA DE FAMILIA

1. Plan de desarrolio municipal
2. Politicas publicas en materia d& familia
3. Conocimiento en derecho de familia

4. Normas sobre Descongestion de despachos judiciales
5. Conacimiento del Cadigo de policia
6. Normas sobre conciliacion

Cargo 2.

1. Marco constitucional y normativo
2. Mecanismos de participacion,
3. Disefo y formulacion de proyectos

4. Relaciones interpersonales, liderazgo y trabajo en equipo.
5. Resolucidn de conflictos.

6.- Plan de desarrolio Municipal Y plan de ordenamiento territorial
7. Excelentes relaciones interpersonales

8. Régimen Municipal

9. Contratacion Estatal

SECRETARIA DE SALUD

1. Plan de desarrollo municipal
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2. Normatividad en Salud Vigente

3. Elaboracién de proyectos

4. Supervision vigilancia y control de contratacién

3. Pasos basicos en contratacion :
8. Conocimientos en interventoria y auditoria.en salud.
7. Conocimiento en diferentes temas de salud publita

8. Conocimiento en promacion vy prevenciori segln normalividad vigente.
9. Derechos de peticidn

SECRETARIA DE EDUCACION

1. Plan de desarrollo municipal

2. Normatividad en Educacion Vigente

3. Elaboracién de proyectos

4. Conocimiento en diferentes temas de la educacion
5. Conocimiento en administracion de la educacién

SECRETARIA DE HACIENDA

Cargo 1.

. Plan de desarrollo municipal

. Excelentes relaciones interpersonales

. Constitucion Politica de Colombia.

. Régimen Municipal

. Regimen Tributario.

. Contratacion Estatal

. Procedimientd civil y tributario

8. Procesos de jurisdiccion coactiva

9. Actualizacién en reforma tributaria

10.-Normas de calidad

11. Experiencia en el diligenciamiento de formularios contables
12. normatividad sobre saneamiento contable y fiscal.

~NMOC N W

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA

1. Plan de desarroflo municipal

2. Plan de ordenamiento territorial

3. Excelentes relaciones interpersonales
4. Constitucién Politica de Colombia.
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5. Régimen Municipal
8. informes de interventoria

SECRETARIA DE TRANSITO

1. Plan de desarrollo Municipal

2. Excelentes relaciones interpersonales
3. Constitucion Politica de Colombia.

4. Régimen Municipal ‘

5. Régimen Tributario.

8. Contratacion Estatal

7.-Normas de calidad

8. Normas de presupuesto

4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
OFICINA ASESORA JURIDICA:

4.1.- Estudios:

Area del conocimiento: Ciencias Sociales y Humanas

Nucleo Basico del conocimiento: Derecho vy afines
Titulo universitario en Derecho

4.2.- Experiencia:

2 afios de Experiencia profesional.

SECRETARIA GENERAL

Area del conocimiento: Economia, Administracion Contaduria y afines

Ciencias Sociales y Humanas

Ndcleo Basico del conocimiento: Administracion, Derecho, Economia, Contaduria
Puiblica
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THulo universitario en cualquiera de las siguientes disciplinas: Economia,
Administracion de empresas, Administracion publica, Administracion financiera,
Contaduria pablica, Derecho '
Experiencia:
2 afos de Experiencia Profesional

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Area del conocimiento: Ingenieria, Arquitéctura, urbanismo vy .afines
Nucleo Bésico del conocimiento: Ingenieria, Arquitectura

Titulo. universitario en cualquiera de las siguientes disciplinas Ingenieria civil 6
arquitectura '

Experiencia:

2 afios de Experiencia Profesional

OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO

Area del conocimiento: Economia, Administracién Contaduria y afines
Ciencias Sociales y Humanas

Nucleo Basico del conocimiento: Administracién, Derecho, Economia, Contaduria
Publica

Titulo universitario en cualquiera de las siguientes disciplinas: Economia,
-Administraciéon de empresas, Administracion publica, Administracion financiera,
Contaduria publica, Derecho

Experiencia:

2 afios de Experiencia Profesional

SECRETARIA DE GOBIERNO

Area del conocimiento: Ciencias Sociales y Humahas

Nucleo Basico del conocimiento: Derecho
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Titulo universitario en Derecho

Experiencia:
2 anos de Experiencia Profesional

SECRETARIA DE GOBIERNO
CARGO 2 o

Area del conocimiento: Ciencias Sociales y Humanas
Economia, Administracion, contaduria y afines
Ingenieria, arquitectura urbanismo y afines

Ndcleo Basico del conocimiento: Antropologia, Derecho, Sociologia, Trabajo social,
Administracién, Contaduria, Economia
ingenieria Civil

Titulo universitario en cualquiera d Ias siguientes disciplinas: Antropologia, Derecho,
Sociclogia, Trabajo social, Administracién de empresas, administracion publica, -
Contaduria plblica, economia, Ingenieria civil.

Derecho

Experiencia:
2 afios de Experiencia Profesional

$ECRETARIA DE SALUD
Area del conocimiento: Ciencias de la salud

Nucleo Basico del conocimiento: Bacteriologia, Enfermeria. Medicina, Nutricion y
dietética, Odontologia.

Titulo universitario en cualquiera de las siguientes disciplinas: Bacleriologia,
Enfermeria, Medicina, Nutricion y dietetica, Odontologia.

Experiencia:
2 afos de Experiencia Profesional

SECRETAR!A DE EDUCACION
Area del conocimiento: Ciencias de la educacion
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Nucleo Basico del conocimiento: Contaduria

Titulo universitario en Contaduria publica

Experiencia:

2 afnos de Experiencia Profesional

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA

Area del conocimiento: Ingenieria, arquitectura urbanismo y afines
Nucleo Basico del conocimiento: Ingenieria Civil

Titulo universitario en Ingenieria civil.

Experiencia:
2 afos de Experiencia Profesional

SECRETARIA DE TRANSITCO

Area del conocimiento: Economia, Administracién, contaduria y afines
Nucleo Basico del conocimiento: Contaduria

Titulo universitario en Contaduria publica

Experiencia: .

2 anos de Experiencia Profesional

NOTA: LAS DOS DOCENTES QUE SE ENCUENTRAN EN LA NOMINA DE LA
ADMINISTRACION CENTRAL, NO SE ENCUENTRAN RELACIONADAS EN
ESTE MANUAL SE RIGEN POR EL ESTATUTO DOCENTE.
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TECNICO
1. IDENTIFICACION o
NIVEL . Técnico
Denominacién del empleo | Técnico Operario
Codigo: 314
Grado ; 02
No cargos: 03 i
Dependencia : Donde se ubique el empleo
Cargo Jefe inmediato : Secretario despacho 0 jefe de oficina donde se ubique
el empelo _ '
Cargo Jefe inmediato : Secretario de despacho ¢ jefe de Oficina Asesora

2.- CONTENIDO FUNCIONAL
2.1.- PROPOSITO GENERAL

Cargo 1
Cargo del nivel técnico relacionado con la elaboracién de planos, fevantamientos
topograficos y disefios.

Cargo 2
Cargo del nivel técnico relacionado con el manejo del laboratorio de suelos que

permita la ubicacién y utilizacion de materiales 6ptimos para ef mantenimiento de
las vias y la construccion.

CARGO 3

Cargo relacionado con el apoyo al Secretario de despacho en la elaboracion de
actos administrativos, seguimiento a la contratacion y presentacion de informes.

2.2 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES. -
Cargo 1

.- Manejar el sistema de informacién geografico (SI1G.)

2.- Elaborar los planos y realizar las consultas y estadisticas correspondientes
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3 .- Elaborar de acuerdo a las directrices del jefe de oficina planos arquitecténicos y
de ingenieria, levantamientos planimetricos y mapas.

4.- Manejar el programa de Autocad y complementos.

5- Apoyar en la comprensidon y Ia ejecucion de los proceses auxiliares e
instrumentales de! area de desempefo y sugerir |as alternativas de tratamiento y
generacion de nuevos procesos.

6.- Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con
instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos
utitizados en el desarrolio de planes y programas.

7.- Aportar elementos de juicio, para el disefio, adopcién ejecucion y control de los
planes, programas proyectos y actividades propias de [a dependencia.

8.- Orientar a los usuarios y suministrar informacion de documentos o elementos
que sean solicitados de conformidad con la normatividad vigente, tramite,
autorizaciones y procedimientos establecidos.

9.- 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.

10.- Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e
instrumentos y efectuar los controles periodicos necesarios.

1.- Participar en las investigaciones y estudios confinados por el jefe inmediata.
12 .- Informar oportunamente al jefe inmediato, sobre las inconsistencias, anomalias

0 novedades relacionadas con los datos e informacion encomendados en el
desempefio de las funciones.

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

14.- Responder por el inventario y Ia seguridad de elementos devolutivos,
programas documentos e informacion de las bases de datos.
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15.- Cumplir con los objetivos y metas coricertadas para la “evaluacion del
desempefio

16. Actualizar datos correspondientes al municipio en colaboracién con el INAC -
17. Realizar la interpretacion de Carteras y sus correspondientes dibujos.

18. Responder por los bienes asignados en el A22 y en-caso de retiro hacer la
. correspondiente entrega en la oficina de recuisos fisicos para. su descargue en el
A23.

17.- Responder por la adecuada conservacidn, organizacion, uso y manejo de los
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones.

18.- En caso de ser trasladado o desvinculado de la Administracion Municipal segun
sea el caso recibir o entregar los documentos y archivas debidamente inventariados
de acuerdo con las Tablas de Retencion documental que apliquen para la Secretaria
u oficina con el objeto de garantizar ia continuidad de la Gestion Publica.

Cargo 2 ,

1.- Apoyar en la comprension y la ejecucidn de los procesos -auxiliares e
instrumentales del area de desempeno ¥ sugerir las alternatwas de iratamlento y
generacion de nuevos procesos. -

2.- 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.

3.- Aportar elementos de juicio, para e! disefic, adopcion ejecucion y control de los
planes, programas proyectos y actividades propias de la dependencia.

4.- 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.

5.- Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los.equipos e instrumentos
y efectuar los controles periddicos necesarios.

6.- Participar en las investigaciones y estudios confinados por ef jefe inmediato.
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7.- Informar oportunamente al jefe inmediato, sobre las inconsistencias, anomalias

0 novedades relacionadas con los datos e informacion encomendados en el
desempefio de las funciones.

8.- Responder por la calidad de los trabajos asignados, preparar y presentar los
informes sobre las actividades desarrolladas con opottunidad y prigridad requeridas.

9.- Responder por el inventario y la seguridad de elementos devolutivés ubicados
en el laboratorio de suelos como de los programas documentos e informacidn de
las bases de datos.

10.- Cumplir con los objetivos y metas concertadas para la evaluacion del
desempefio

11. Efectuar de acuerdo a las instrucciones del secretario de despacho las visitas
técnicas a las obras para revisar la calidad de-los materiales.

12. Administrar y responder por el laboratorio de suelos.

13. Asesorar las diferentes obras que se adelantan por parte del Mumcupm y que
sean ordenadas por el Secretario de Infraestructura.

14. Realizar el estudio de materiales con sus ensayos. cdrrespondientes para
analizar su composicidn y calidad de los mismos que garanticen un aptimo
desempefio en ia construccidn de las obras.

15. Adelantar las actividades de interventoria a las obras que sean adjudicadas por
el secretario de infraestructura.

16. Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer la

cotrrespondiente entrega en ia oficina de recursos fisicos para su descargue en el
A23.

17.- Responder por ia adecuada conservacion, organizacién, uso y manejo de los
documentos y archivos que se deriven del gjercicio de sus funciones.,

18.- En caso de ser trasladado o desvinculado de la Administracion Municipal segun
sea el caso recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados
de acuerdo con |las Tablas de Retencién documental qgue apliquen para la Secretaria
u oficina con el objeto de garantizar ia continuidad de la Gestion Pubtica,
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CARGO 3

1.- Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos - auxiliares e
instrumentales del area de desemperio vy sugerir las alternahvas de tratamiento y
generacion de nuevos procesos.

2.- Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con’

instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia de los metodos y procedimientos
utilizados en el desarrollo de planes y programas. '

3.- Aportar elementos de juicio, para el disefio, adopcién ejecucion y control de los
planes, programas proyectos y actividades propias de [a dependencia.

4.- Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de 'acuerdo con
instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos
utiizados en el desarrollo de planes y programas.

3.- Participar en las investigaciones y estudios confinades por el jefe inmediato.

6.- Informar oportunamente al jefe inmediato, sobre las inconsistencias, anomalias
0 novedades relacionadas con los datos e mformacaon encomendados en el
desempeno de las funciones.

7.- 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 informacion de las bases de datos.

9.- Cumplir con los objetivos y metas concertadas para la evaluacion del desempeno

10. Efectuar de acuerdo a las instrucciones del secretario de despacho las visitas
técnicas que se le encomienden

11.- Adelantar las actividades de interventoria a las obrds que sean adjudicadas por
el secretario de infraestructura.

12. 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.
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13.- Responder por la adecuada conservacion,.organizacion, uso y manejo de los .

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

14.- realizar los estudios de conveniencia que se le indique, con sus respectivos
soportes '

15.- Colaborar en el seguimiento que se haga de la contratacion que se realice en
la Secretaria

16.- En caso de ser trasladado o desvinculado de 1a Administracion Municipal segin
sea el caso recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados
de acuerdo con |as Tablas de Retencién documental que apliquen para la Secretaria
u oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestion Pblica.

3.- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Cargo 1

. Plan de desarrollo Municipal

. Plan de ordenamiento territorial

. Excelentes relaciones interpersonales

. Constitucion Politica de Colombia.

. normatividad sobre estratificacidon socicecondmica

. Formulacién de proyectos en metodologia MGA

. Conocimientos especificos en lectura y elaboracion de planos
. Manejo técnico de herramientas de dibujo (plotter,

O~NOOh AWM -

Cargo 2

1. Plan de desarrollo Municipal

2. Plan de ordenamiento territorial

3. Excelentes relaciones interpersonales

4. Formulacién de proyectos en metodologia MGA

5. Conocimientos especificos en lectura y elaboracion de planos

CARGO 3

1. Plan de desarrolio Municipal
2. Plan de ordenamiento territorial
3. Excelentes relaciones interpersonales
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4. Constitucion Politica de Colombia,
5. Formulacion de proyectos en metodologia MGA
7. Conocimientos especificos en lectura y elaboracion de planos

4.-. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Cargo 1

Educacion

Titulo de formacion tecnologica o titulo de formacion técnica profesional o tres {3)
afos de educacion superior

Experiencia:

2 afos de Experiencia relacionada

Cargo 2

Educacion
Tilulo de Formacién Tecnologica en Geotecnologia

Experiencia:

2 anos de Experiencia relacionada

CARGO 3

Educacion

Titulo de formacion tecnologica o titulo de formacion técnica profesionat o tres (3)

anos de educacion superior

Experiencia:
2 anos de Experiencia relacionada
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NIVEL TECNICO

1. IDENTIFICACION

Denominacion del empleo | TECNICO QOPERARIO

Nivel JTECNICO

Cadigo: 314-

Grado: C1

No cargos . ,

Dependencia : Donde se ubtque el cargo

Cargo Jefe inmediato : Secretario de despacho o jefe de Oficina Asesora

2.- CONTENIDO FUNCIONAL
2.1.- PROPOSITO GENERAL

SECRETARIA DE HACIENDA ~ 4 CARGOS
PRESUPUESTO s\
C

Cargo de! nivel técnico relacionado cen elaboracion, ejecucidn y seguimiento a la
actividad presupuestal en el Municipio.

RENTAS

Cargo relacionado con Ea generacion de facturacidn y actualizacidon de la base de
datos del impuesto predial del Municipio’

TESORERIA - CONTABILIDAD ({2 CARGOS)
Cargo relacionado con actividades de tramite de cuentas e informes financieros.

SECRETARIA DE TRANSITO

Cargo del nivel técnico que sirve de apoyo a la Oficina Juridica de la Secretaria de
Transito
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SECRETARIA GENERAL

ARCHIVO CENTRAL

Cargo del nivel téchico, cuya naturaleza es adelantar los procesos de organizacion,
clasificacion, administracién y conservacion de tos documentos gue ingresan 2la
Administracién Municipal. Implicando labores de digitacion y atencion al pUbiico.

GRUPO TALENTC HUMANO 2 CARGOS

Cargo 1

Cargo téenico relacionado con' la elaboracion y tramite de pago de némina de

empleaddos y trabajadores oficiales.

Cargo 2

Cargo técnico relacionado con la elaboracion y tramite certificaciones para pensiéon

SECRETARIA GOBIERNO — INSPECCIONES 2 cargos

Cargo técnico relacionado con la asistencia en las agtividades de la Inspeccion de

policta.

SECRETARIA DE GOBIERNO :
Cargos técnicos relacionados con la asistencia en las actividades del despacho de
la Secretaria de Gobierno. “

DESPACHO
Apoyo técnico legal en los diferentes procesos que se adelantan

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
SECRETARIA DE HACIENDA -PRESUPUESTO
1. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarro!l'adas, de

acuerdo con las instrucciones recibidas.
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17. Formular procedimientos que de acuerdo con sus conoc¢imientos y experiencia,
optimicen y simplifiquen las actividades que se realizan.

18. 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.

17.- Responder por la adecuada conservacion, organizacion, uso y mangjo de los
documentos y archivos que se deriven del gjercicio de sus funciones.

18.- Recibir 0 entregar los documentos y archivos debidamente inventanados de
acuerdo con las Tablas de Retencion documentat que apliquen para la Secretaria u
oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestion Publica; en caso de
ser trasladado o desvinculado de la Administracién Municipal segun sea el caso.

SECRETARIA DE TRANSITO (1 Cargo)

1.- Agistir y asesorar a los funcionarios del nivel directivo en la toma de decisiones
relacionadas con el area de su formacion.

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

3.- Elaborar y evaluar estudios técnicos, planes, programas, proyectos y actos
administrativos relacionados con el area de su formacion.

4 - Efaborar las proyecciones de ingresos y gastos de la Secretaria y pasarlo al

Secretario de despacho para su validacién y remision a las dependencias
correspondientes

5.- Colaborar con la recopilacidén, procesamiento y analisis de la informacion
necesaria para la realizacion de los proyectos de investigacion.

6.- 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 regueridas.

7.- Cumplir con los objetives y metas concertadas para la evaluacion del
desempeno.
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2. Proponer procedimientos e instrumentos que permitan cptimizar la ejecucion de
las actividades del area.

3. Aportar elementos de juicio para el disefio, adopcién, ejecucion y control de los
planes, programas, proyectos y actividades propios de la Dependencia.

4. Responder por el inventario y la seguridad de elementos devolutivos, programas,
documentos e informacion de las bases de datos, puestos a su cuidado, adoptando
mecanismos para la conservacion proteccion, buen uso, control de pérdidas, hurtos
y deterioro de los mismos. '

5. Expedir certificado de-disponibilidad presupuestal en el programa que maneja la
administracidon de acuerdo a las solicitudes de las dependencias, previo visto del
Secretario de Hacienda

6. Recepcionar las solicitudes de registro presupuestal verificando que contengan
los anexos { contrato, resolucion, disponibilidad presupuestal ) y expedir, de lo
contrario devolver los documentos a cada dependencia

7. Realizar la anulacidon de registros y disponibilidades presupuéstales de acuerdo
a las solicitudes de cada dependencia, previo visto bueno del Secretario de
Hacienda.

8. Preparar los informes de ingresos y gastos para ser remitidos a los diferentes
entes de control y demas instituciones que lo necesiten.

9. Consolidar la informacion de las proyecciones Presupuestales de cada
dependencia con el objeto de elaborar la proyeccion total del presupuesto general
det Municipio.

10. Sustentar ante el consejo de'gobierno las proyecciones presupuestales de cada
dependencia de acuerdo a los techos presupuestales asignados

11.Prepara y enviar el borrador de presupuesto a las juntas administradoras locales,
para.que emitan concepto sobre 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 buena del Secretario de Hacienda siempre y cuando no
presenten error en la ejecucion presupuestal.
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13. Efectuar procedimientos correspondientes para la constitucion de reservas de
apropiacion.

14.Presentar informes periddicos a cada dependencia sobre la ejecucién
presupuestalt.

15.Respaonder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer fa

correspondiente entrega en la oficina de recursos fisicos para su descargue en el
A23.

16.- Responder por 1a adecuada conservacion, organizacion, uso y manejo de los
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones.

17.- En caso de ser trasladado o desvinculado de fa Administracién Municipal segtn
sea el caso recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados
de acuerdo con las Tablas de Retencidn documental que apliquen para la Secretaria
u oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestion Publica.

SECRETARIA DE TRANSITO

1.- Digitar resoluciones de imposicion por infraccién a las normas de Transito para
determinar los infractores par cada codigo impuesto.

2.- Elaborar constancias de fijacion y desfijacion para los Actos de imposicion y del
estado para notificar a los infractores.

3.- Recepcuonar los descargos de los presuntos infractores a las normas de transito
y remision al encargado de la oficina juridica, para la decisién de la 1mposmon o]
archivo de la solicitud.

4 - Sustanciar los actos de imposicidn por fa contravencion relacionada en estado
de embriaguez para imponer o exonerar la multa y demas sanciones gue se derivan
de las contravenciones, garantizando asi claridad en el proceso de la recepcién de
los descargos en la audiencia publica.

5.- Enviar las citaciones y Recepcionar declaraciones y documentos como medios
de prueba para determinar la imposicion o0 exoneraciéon de fas sanciones.
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6.- Proyectar las Resoluciones de exoeneracion cuando este sea procedente con las

directrices como base ya tomadas con el profesional especializado para archivar la
infraccion,

7.- Proyectar los Actos de Cancelacién de Matricula de vehiculo por hurto,
ferminacion de {a vida Wlil o destruccién total que salen de circulacién para dejar
constancia en la carpeta.

8.- Recepcionar los informes de accidentes de transito que diariamente se radican
en esta Secretaria (oficina Juridica) 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.

9.- Proyectar la correspondencia para la remisidn en la documentacién y de los
diferentes informes solicitados.

10.- Recepcionar y archivar la documentacién que se maneja en la oficina Juridica
de la Secretaria de Transito para su respectiva organizacion documental.

11.- Atender al publico para dar una informacion rapida, clara y eficaz,

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

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

14.- Apoyar los procesos de capacitacion y contribuir con la redaccion de
contenidos y disefio de los documentos tendientes a brindar informacion sobre los
procesos del area de trabajo donde se encuentra vinculado.

15.- Participar en las reuniones y grupos de trabajo que se conformen para el disefio

y gjecucion de proyectos puntuales, necesarics en el municipio, en razon de sus
funciones.

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

18.- Responder por la adecuada conservacion, organizacion, uso y manejo de los
documentos y archivos que se deriven del gjercicio de sus funciones.

19.- En caso de ser trasladado o desvincuiado de la Administracion Municipal segun
sea el ¢caso recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados
de acuerdo con Ias Tablas de Retencion documental que apliquen para la Secretaria
u oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestién Publica.
SECRETARIA GENERAL - ARCHIVO CENTRAL

1.- Atender personal y telefénicamente con amabilidad, prontitud, discrecion,
respeto, sin discriminaciones con calidad humana al ptblico y orientar

correctamente al interesado en ios requerimientos o tramites que el usuario solicite.

2.- Garantizar el cumphmlento de metodos e mstrumentos de control interno
implementados por la administracion municipal.

3.- Recibir y radicar los documentos que ingresen a la Administracion.

4.- Clasificar y distribuir la correspondencia que ingresa.

5.- Organizar y administrar el archivo central del Municipio.

B.- Entregar la informacion que se le solicite en lo relacionado con el drea a su cargo.
/.- Expedir certificaciones que se relacionen con documentos a su cargo.

8.- Apoyar el trabajo y atender los requerimientos de los demas funcibnarios

8.- Mantener actualizados los Manuales de Procedimientos del archivo central.

10.- Realizar las actividades correspondientes para efectuar la clasificacion,

ordenacion y descripcién de documentos originados y recibidos en la Alcaldia
Municipatl.
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11.- Recepcionar la documentacion de las diferentes secretarias. y Ofmmas de
acuerdo a las Tablas de Retencidén Documental.

12.- Prestar asistencia técnica a las diferentes secretarias y Oficinas para la
transferencia documental con forme a la tablas de retencién documental.

13.- Verificar el cumplimiento de requisitos adoptados en el sistema integrado de
gestidn Meci — Calidad.

14.- Verificar el tiempo de retencién de los documentos en archivo central.

15.- Mantener el archivc centrai a través del adecuado almacenamiento,
conservacion y disponibilidad de consulta.

16. Elaborar actas de disposicion final de documentos del Archivo Central y
proceder a la disposicion fisica de los mismos segun lo definido en tablas de
retencion documental (TRD).

17.- Permitir el acceso oportuno a un documento o grupo de documentos cuando se
requiera con el fin de conocer la informacion que contiehen.

18.- Establecer parametros para la eldboracién de documentoes, su codificacion,
aprobacion, emision, revision, actualizacion, optimizacion, modificacian, control de
cambios, distribucidon, anulacion de documentos que han perdido su vigencia.

19.- Generar un conjunto de acciones y medidas preventivas o cofrectivas que
garanticen ta integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

20.- 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.

21.- Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retira hacer la

correspondiente entrega en la oficina de recursos ﬂsncos para su descargue en el
A23.

22.- Responder por la adecuada conservacion, organizacion, 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 Retenciéon documental que apliquen para la Secretaria u
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oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestién Publica; en caso de
ser trasladado o desvinculado de la Administracion Municipal segun sea el caso
SECRETARIA DE GOBIERNO - INSPECCIONES

1.- Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

2.- Proponer procedimientos e instrumentos que permltan opt:mlzar la ejecucion de
Ias aclividades del area.

3.- Aportar elementos de juicio para el disefio, adopcion, ejecucion y control de los
planes, programas, proyectos y actividades propios de la Dependencia.

4 .- Responder por el inventario y la seguridad de elementds devolutivos, programas,
documentos e informacion de las bases de datos, puestos a su cuidado, adoptando
mecanismos para la conservacion proteccion, buen uso, controf de pérdidas, hurtos
y deterioro de los mismos.

5.- Desempefiar funciones de secretario en las diligencias de secuestro de
inmuebles, muebles, lanzamientos allanamientos.

6.- Atender personal y telefonicamente con amabilidad, prontitud, discrecion,
respeto, sin discriminaciones con calidad humana al publico y orentar
correctamente al interesado en los requerimientos o trdmites que el usuario solicite.

 7.- Elaborar las remisiones de los diferentes despachos a los juzgados civiles
circuito, laborales etc.

8.- Elaborar autos, estados, entrega de vehiculos, cuando el apoderado autorice
por terminacion de los procesos correspondientes. ‘

9.- Elaborar diariamente los encabezamientos para las diligencias del dia.
10.- Efectuar el reparto.de correspondencia que llega de los juzgados

11.- Elaborar oficios a 1a SIJIN, para inmovilizacion de vehiculos y cancelacion de
los mismos y pasarlos para la firma correspondiente
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12.- Recibir y radicar los documentos que ingresen a la Inspeccion.

13.- Coordinar y hacer seguimiento .a los derechos de peticidn que se reciban.

14.- Organizar y administrar el archivo de la dependencia.

15.- Eniregar la informacion que se le solicite en lo relacionado con el area a su
cargo. . ' .

16.- Expedir certificaciones que se relacionen con documentos a su cargo.

17.- Radicar las quejas de la comunidad y orientar su solucién con su jefe inmediato

18.-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.

19.- Responder por la adecuada conservacion, organizacion, 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 Retencion documental que apliquen para la Secretaria u
oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestion Publica; en caso de
ser trasladadc o desvinculado de la Administracion Municipal segun sea el caso.

SECRETARIA GENERAL — GRUPO TALENTO HUMANO

1.- Recepcionar las novedades relacionadas con la némina

2.~ incluir en el programa de ndmina, las diferentes novedades para la liquidacion
correspondiente de Empteados Publicos y Trabajadores Oficiales.

3.- Efectuar el comparativo con ei procesamiento de la némina que se haga en Excel

4 .- Efectuar las correcciones pertinentes de acuerdo a los comparativos

5.- Elaborar los actos administrativos de reconocimiento de vacaciones, prima

vacacional y bonificacion de recreacidon y notificarle al interesado sobre sus fechas
de disfrute de vacaciones
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6.- Generar los archivos planos de seguridad social
7.- Efectuar las revisiones y correcciones correspondientes a los archivos planos

8.- Enviar los archivos a Asopagos para su validacién y efectuar las correcciones
cuando se solicite

9.- Elaborar las solicitudes de disponibilidad y registro presupuestal
10.- imprimir las néminas y darle tramite a la Tesoreria Municipal .

11.- Remitir a la fiduciaria correspondiente, el archivo plano de la noémina para su
respectivo pago '

12.- Generar los desprendibles de pago en los correos de los servidores publicos

13.- Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

14.- Proponer procedimientos e instrumentos que permitan optimizar la ejecucion
de las actividades del area.

15.- Aportar elementos de juicio para el disefio, adopcion, ejecucion y control de los
planes, programas, proyectos y actividades propios de la Dependencia.

16.- Responder por el inventario y la seguridad de elementos devolutivos,
programas, documentos e informacién de ids bases de datos, puestos a su cuidado,
adoptando mecanismos para la conservacion proteccién, buen uso, control de
pérdidas, hurtos y deterioro de los mismos. °

17.- Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer la

correspondiente entrega en |a oficina de recursos fisicos para su descargue en el
A23. :

18.- Responder por la adecuada conservacion, organizacién, uso y manejo de los
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funcicnes.
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19.- Recibir o entregar los docunﬁentbg y archivoé debidamente inventariados de
acuerdo con las Tablas de Retencién documental que apliquen para la Secretaria u

oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestién Publica; en caso de
ser trasladado o desvinculado de la Administracion Municipal segun sea el caso.

SECRETARIA GENERAL - GRUPO TALENTO HUMANO .

1.- Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

2.- Proponer procedimientos e mstrumentos que permitan optimizar la ejecucian de
las actividades del area.

3.- Responder por la adecuada conservacion, organizacion, uso y manejo de los
documentos y archivos gue se deriven del ejercicio de sus funciones.

4.- Responder por el inventario y la segﬂuridad de elemeéntos devolutivos, p}ogramas,
. documentos e informacion de las bases de datos, puestos a su cuidado, adoptando

mecanismos para la conservacion proteccion, buen uso, control de perd|das hurtos
y deterioro de los masmos

5.- 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.

6.- Elaborar las certificaciones laborales, de tiempo de servicio constatando con la
informacion que reposa en e! archivo central.

7.- Expedir las certificaciones para bono pensional en los formatos preestablecidos
por el Ministerio de Hacienda.

8.- Adelantar todas las acciones correspondientes para efectuar la facturacion de
las solicitudes presentadas por los usuarios.

9.- Realizar la liquidacion, solicitudes de disponibilidad, registros presupuestales y

proyeccion de actos administrativos de reconocimiento de viaticos de lo servidores
publicos de |a alcaldia .

10.- Colaborar en las labores de actualizacién de hojas de vida y garantizar la
custodia de las mismas.
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11.- Colaborar en la elaboracién de oficios y demas actos administratives que se
requieran.

12.- Recibir o entregar’los documentos y archivos debidamente inventariados de -

acuerde con ias Tablas de Retencidn documental que apliquen para |z Secretaria u
oficina con el objeto de garantizar !a ¢continuidad de la Gestién Plbtica; en caso de
ser trasladado o desvinculado de la Administracion Municipal segun sea el caso.

SECRETARIA DE GOBIERNO -

1.- Preparar y presentar los informes sobre tas actividades desarrclladas, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

. 2.- Proponer procedimientos e instrumentos que permitan optimizar {a ejecucion de
las actividades del area.

3.- Responder por el inventario y 1a seguridad de elementos devolutivos, programas,
documentos e informacién de |las bases de datos, puestos a su cuidado, adoptando

mecanismes pafa la conservacion proteccion, buen uso, control de perdidas hurtos
y deterioro de los mismos.

4.- 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

5.- Realizar un control de las marcas quemadoras de ganado que se registran en el
municipio de Popayan para su utilizacién en esta jurisdiccion.

6.- Atender solicitud de los usuarios y dar informacion sobre requisitos para realizar
algun tramite

7.- Elaborar y entregar facturas por servicios solicitados en relacién a marcas
guemadoras de ganado.

8.- 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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g.- Realizar archivo de las certificaciones tramitadas en la Secretaria.

10.- Tramitar las solicitudes de permisos radicados por la comunidad y radicar en el
archivo central los tramites adelantados.

11.- Aplicar la normatividad vigente para proteccion de animales (Equinos y
vacunos) deambulando sin control o encohtrados por las autoridades. en
condiciones de malfrato. '

12.- Atender los requerimientos de los propietarios de los animales y verificar si los
documentos de propiedad lo acreditan como propietatio haciendo la entrega

13.- Verificar los certificados de registro de marca, carnet, contratos de compraventa

14.- Expedir actos administrativos de sancion al propietario del animal cuando se
requiera y notificar la sancion al propietario cuando sea el caso.

15.- Archivar los actos administrativos una vez ejecutoriada la resolucion.
16.- Expedir certificados de residencia, supervivencia y de permanencia.
17.- Tramitar ios formatos de acuerdos que expide el Concejo Municipal.

18.- Tramitar las constancias de fijacion y desfijacion de los edictos emplazatorios
remitidos por los juzgados civiles municipales y civiles del circuito,

19.- Elaborar Resoluciones de reconocimientc de personerias juridicas y nuevos
dignatarios de los conjuntos de propiedad horizontal.

20.- Notificar las resoluciones por multas, cierres definitivos de establecimientos
comerciales, propiedad horizontal | resoluciones resolviendo recursos de
reposicion.

21.- Realizar el confrol y liquidacién de! impuesto de los espectacuios en vivo que
se presentan en la ciudad. -

22 - Tramitar permisos urbanos y rurales sequn peticiones de la comunidad.
23.- efectuar el tramite de proyectos, contratas, convenios , comodatos, ordenes de

servicio y compraventa.
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24 - elaborar los estudios de convemenma que sean sollmtados por ¢l Secretario de
Goblerno

25.- Responder por la adecuada conservacion, organizaciéon, uso y manejo de los
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones.

TESORERIA

i- Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarroiEadas de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

2.- Proponer procedimientos e instrumentos que permitan optimizar la ejecuciérj de
las actividades del area. '

3.- Aportar elementos de juicio para el disefio, adopcion, ejecucion y control de los
planes, programas, proyectos y actividades propios de la Dependencia.

4 - Responder por el inventario y la seguridad de elemento$ devolutivos, programas,
documentos e informacién de las bases de datos, puestos a su cuidado, adoptando
mecanismos para la conservacion proteccion, buen uso, control de pérdidas, hurtos
y deterioro de los mismos.

5.- 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

6.- Efectuar los tramites carrespondientes de pago de todas las obligaciones del
municipio.

7.- Realizar Transferencias electronicas de las diferentes transacciones ordenadas
por el tesorero General.

8.- Pagar la nomina de empleados, trabajadores y pensionados con sus
respectivos descuentos {retencion en la fuente, embargos, sindicatos, fondo de
empleados del municipio. Parafiscales ) y generar el pago en el programa
FINANZAS PLUS para gue se genere una orden de pago.

9.- Elaborar la autorizacion de pago de némina para cada uno de los descuentos
autorizados en némina.
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10.- Recepcionar cuentas con sus socporles para pago a proveedores y
contratistas y su respectiva inclusion en el programa FINANZAS PLUS.

11.- Reportar semanalmente a la fiduciaria una relacion de pagos efectuados para
ser descargados en el programa FINANZAS PLUS.

12 .- Realizar la afectacién a las diferentes cuentas bancarias teniendo en cuenta la
procedencia de los recursos.

13. tramitar ségﬂn la orden del juzgado embargos cesiones y endosos a
proveedores y contratistas. :

14.- Elaborar, presentar y adelantar e! trdmite de pago de las. declaraciones
tributarias: mediante la generacién 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

1. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con

instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos
utilizados en el desarrolio de planes y programas.

2. Instaiar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos
y efectuar los controles periodicos necesarios.

3. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

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

5. Proponer procedimientos e instrumentos que permitan optimizar la ejecucion de
las actividades del area.
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6. Aportar elementos de juicio para el disefio, adopcién, gjecucion y control de los
planes, programas, proyectos y actividades propios de la Dependencia.

7. Participar en las investigaciones y estudios confiados por el Jefe inmediato.

8. iInformar oportunamente al jefe inmediato sobre [as inconsistencias, anomalias )

o novedades relacionadas con los datos e informacidon encomendados en
desempedo de sus funciones.

9.. Revisar y clasificar los documentos, datos y elementos relacionados con los
asuntos de competencia del area de trabajo.

10. Orientar a los usuarios y suministrar informacion, documentos ¢ elementos que
sean solicitados de conformidad corn la normatividad vigente, tramites,
aulorizaciones y procedimientos establecidos. '

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

12.Responder por el inventario y la seguridad de elementos devolutivos, programas,
documentos e informacidn de las bases de datos, puestos a su cuidado, adoptando
mecanismos para la conservacion proteccion, buen uso, control de pérdidas, hurtos
y deteriore de los mismos. :

13. Realizar el cierre de vigencia mediante el programa asignado a la Oficina de
predial, y subir al sistema la informacién para realizar los avallos actualizados.

14. Recepcionar la informacién de los inmuebles del Municipio y cargarlos a la base
de datos de predial.

15. Crear periodos de liquidacién mediante el establecimiento de fechas limites para
el pago del impuesto predial de acuerdo a los compromisos de pago que hagan los
contribuyentes.

16. Crear los conceptos borrespondientes de cobro por periodo y tipe de predio de
acuerdo a las instrucciones del jefe'inmediato. ‘

17. Crear en la base de datos las tarifas para la vigéncia a través de acuerdos
establecidos por el Concejo Municipal,
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18. Generar periddicamente la facturacion de los predios inscritos en el IGAC y
ponerios a disposicidén de los contribuyentes.

19. Expedir facturas de liquidacion con los respectivos conceptos, valores y
documentos. '

20. 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.

21.- Responder por la adecuada conservacién, organizacion, uso y manejo de los
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones.

22 - - Recibir 0 entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de
acuerdo con las Tablas de Retencidon documental que apliquen para la Secretaria u

oficina con el objeto de garantizar la continuidad de fa Gestidn Publica; en caso de
ser trasladado o desvinculado de la Administracion Municipal segun sea el caso.

SECRETARIA DE HACIENDA

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

2. Elaborar y evaluar éstudios tecnicos, planes, programas, proyectos y actos
administrativos relacionados con el area de su formacion.

3. Colaborar con la recopilacién, procesamiento y analisis de la informacion
necesaria para la realizacion de los proyectos de investigacion.

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

5. Cumplir con los objetivos y metas concerladas para la evaltuacion del desempéﬁo.

6. Asistir y participar, en representacion del Municipio o de ld Dependencia, segun

sea el caso, en reuniones o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o

delegado por el jefe inmediato.
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7. Participar en las reuniones y grupos de trabajo qué se conformen para el disefio
y ejecucion de proyectos puntuales, necesarios en &l municipio, en razon de sus
funciones.

8. Proyectar para firma correspondiente, respuestas a derechos de peticion y demas
correspondencia gue le indique su superior inmediato.

9. Colaborar con |a elaborar el plan de accion y los planes de mejoramiento que se
soliciten y hacerles el seguimiento respectivo.

10. Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer Ia
correspondiente entrega en la oficina de recursos fisicos para su descargue en el
A23.

11.- Responder por la adecuada conservacidn, organizacién, uso y manejo de los
documentos y archives que se deriven del gjercicio de sus funciones.

12.- .- Recibir o0 entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de
acuerdo con ias Tablas de Retencion documental que apliquen para la Secretaria u
oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestidn Publica; en caso de
ser trasladado o desvinculado de la Administracidn Municipal segun sea el caso.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
SECRETARIA DE HACIENDA - PRESUPUESTO

. Plan de desarrollo Municipal

. Excelentes relaciones interpersonales
. Constitucion Pclitica de Colombia.

. Régimen Municipal

. Ley 715

. normatividad sobre presupuesto

o b W -

SECRETARIA DE TRANSITO

1. Cdédigo Nacional de Transito
2. Codigo Penal.
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3. Codigo Administrativo

4. Cédigo de Policia

5. Codigo Civil

8. Plan de desarrollo municipal

SECRETARIA GENERAL — ARCHIVO CENTRAL

1. Plan de desarrolio

2. Buenas relaciones interpersonales

3. Manejo de computador

4. Manejo de tablas de retencion :
2. Gonocimientos en gestidn de Archivos
6. Derechos de peticion

SECRETARIA DE GOBIERNO - INSPECCIONES

1. Codigo Penal.

2. Codigo Administrativo

3. Cédigo de Pglicia

4. Cédigoe Civil

5. Plan de desarrollo municipal

SECRETARIA DE TRANSITO
1. Codigo Nacional de Transito
2. Cédigo Penal.

3. Codigo Administrativo

4. Codigo de Policia

5. Cédigo Civil

6. Plan de desarrollo municipal

2015

SECRETARIA GENERAL - GRUPO TALENTO HUMANO

. Pian de desarrallo

. Buenas relaciones interpersonales

. Manejo de computador

. Derechos de peticidn

.- codigo disciplinario

.~ Normatividad sobre presupuesto

- Excelentes relaciones interpersonales

~N OO A WK -
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SECRETARIA GENERAL — GRUPO TALENTO HUMANO

1. Plan de desarrollo

2. Buenas relaciones interpersonales

3. Manejo de computador

4. Derechos de peticion

5.- cédigo disciplinario

B6.- Excelentes relaciones interpersonales
7.- Ley 100 y reglamentarios

8.- Constitucion Politica

SECRETARIA DE GOBIERNO

1. Plan de desarrollo

2. Buenas relaciones interpersonales

3. Manejo de computador

4. Derechos de peticién

5.- codigo disciplinario

6.- Excelentes relaciones interpersonales
7 .- Constitucion Politica

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion:

Titulo de formacion tecnoldgica o titulo de formacmn técnica profesional o tres anos

de educacidén superior.
Experiencia:

1 afio de Experiencia relacionada
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ASISTENCIAL
1_IDENTIFICACION — - -
Denominacion del empleo | AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Nivel ‘Asistencial
Codigo: 407
Grado : _ {05
No cargos : 11
Dependencia : ‘ Donde se ubique el empleo
Cargo Jefe inmediato : Secretario de despacho o jefe de Oﬁcma Asesora

Alcalde Municipal

2.- CONTENIDO FUNCIONAL
2.1.- PROPOSITO GENERAL

Velar por la preservacion del orden del espacio fisico en los diferentes sitios de
conglomeracion en la jurisdiccion municipal.

2.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES:

1. Practicar visiias de inspeccidon segun programacion que haga el jefe inmediato,
con el fin de verificar el adecuado cumpiimiento de las obras y servicios en ejecucion
y operacidon, restitucion del espacid publico, controi de establecimienios
comerciales, espectaculos y demas requeridas para garantizar los derechos
ciudadanos.

2. Elaborar y presentar informes de visitas practicadas en desarrollo de sus
funciones.

3. Cumplir con los métodos, procedimientos e instrumentos para la aplicacion del
sisterna de control interno implementados en la administracion.

4. Informar oportunamente al jefe inmediato sobre las inconsistencias, anomalias
o novedades relacionadas con los datos e informacidn encomendados en
desempefio de sus funciones.

5.- Ejercer control y conteo de boleteria en los espectaculos publicos
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6.- Atender y resolver las quejas y reclamos de los consumtdores en cuanto al
estatulo de proteccién al consumidor.

7.- Ejercer de acuerdo a las directrices del jefe inmediato control sobre las rifas,
clubes y juegos de azar y demas espectaculos publicos que se presenten en el
municipio.

8.- Supervisar la documentacion de las matriculas de los puestos de trabajo en la
plaza de mercado.

9.- Efectuar revistas permanentes sobre los productos que se venden, que cumplan

con las debidas normas de higiene.

10.-Impedir con las autoridades pertinentes la ubicacion de vendedores ambulantes
en sitios no permitidos.

11. Coordinar con el Inspector de policia, la revision de las balanzas, pesas y
medidas.

12. Orientar a los usuarios y suministrar informacion, documentos o elementos que
sean solicitados de conformidad con la normatividad vigente, tramites,
autorizaciones y procedimientos establecidos.

13. Contribuir con los procesos que conlleven a la optimizacion de las funciones del
area a la cual se encuentren vinculados.

14.- Cumplir con los objetivos y metas concertadas para fa evaluacién del
desempeno.

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

16.- Responder por !os blenes 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.

17.- Responder por la adecuada conservacién, organizacion, 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 Administracidn Municipal segun
sea el caso recibir 0 entregar los decumentos y archivos debidamente inventariados
de acuerdo con las Tablas de Retencién documental que apliquen para la Secretdria
u oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestién Publica.

3.- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Relaciones interpersonales

2. Reglamentacion del espacio fisico
3. Constitucién Politica

4. Plan de desarrollo

5. Plan de ordenamiento territorial

6.- Lectura e Interpretacidn de planos

4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

Experiencia:
4 anos de Experiencia Relacionada
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1. IDENTIFICACION
NIVEL Asistencial 3 »
Denominacion del empleo | SECRETARIO EJECUTIVO DEL DESPACHO DEL
ALCALDE
Codigo:. 438
Grado : 06
No cargos : 01 ,
Dependencia : Despacho Alcalde
Cargo Jefe inmediato : Alcalde Municipal

2.- CONTENIDO FUNCIONAL
2.1.- PROPOSITO GENERAL

Cargo-del nivel asistencial, cuya naturaleza es el desempeno de labores de oficina

y de relaciones publicas encaminadas a facilitar 1a ejecucién de actividades del .

Despacho del Alcalde.

2.2.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar y supervisar la ejecucion de las labores del Despacho del Alcalde, -

conforme a las orientaciones del Alcalde, e informarlo periddicamente sobre el
desarrollo de las mismas. .

2. Seleccionar los asuntos qué deban llevarse al conocimiento directo del
Alcalde, segun los criterios impartidos por éste, resdlviendo aquellos para los cuales
esté autorizado.

3. Contribuir en el proceso de comunlcac:on eficaz al mtenor y exterior de la
Administracién Municipal

4. Actuar como secretario de las reuniones, juntas y comités que se efectien a
solicitud del Alcalde, cuando éste asi lo considere.

5. Coordinar y dirigir las actividades que se requieran para el manejo del
protocolo del Despacho del Alcalde.
8. Coordinar el cumplimiento de la agenda del Alcalde.
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7. Atender los asuntos o misiones especiales que le sean delegados o}
encomendados por el Alcalde
8. Colaborar, cuando el Alcalde asi lo determine, en el seguimiento de las

instrucciones que éste imparta y verificar su 6ptimo y oportuno cumplimiento.

9. Vigilar el manejo y conservacion de los bienes muebles asignados al
Despacho del Alcalde y velar por la gestion oportuna ante las dependencias
competentes de los servicios administrativos y logisticos que requieran éstas.

0.  Instruir al p'ersonal administrativo y aperativo sobre las funciones que les
competen.

11. Estudiar y resolver las consultas que sean de su competencia.

12. Propender por |a racionalidad en la asignacion de los recursos asignados al
Despacho del Alcalde.

13. Recibir y clasificar la correspondencia del Alcalde, proyectando la respuesta
y dando el tramite correspondiente.

14.  Atender al publico y registrar y coordinar la concesién de audiencias con el

Alcalde.

15.  Transcribir, redactar y elaborar técnicamente, documentos y demas actos
administrativos de la dependencia.

16.  Propender por Ia adecuada presentacion del despacho y el uso debido del
equipo de trabajo y elementos bajo su responsabilidad.

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.

18.- Responder por la adecuada conservacion, organizacion, uso y manejo de los -

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

19.- En caso de serirasladado o desvincuiado de la Admmlstrac;on Municipal segun
sea el caso recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados
de acuerdo con fas Tablas de Retencion documental que apliquen para la Secretaria
u oficina con el objeto de garantizar la continuidad de fa Gestion Publica.
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CONOCIMIENTOS BASICOS .

Curso especifico de secretariado.

Curso basicos de archivo

Cursos basicos de software e informética.
Relaciones interpersonales; liderazgo.
Técnicas de redaccion y mecanografia,
Protocolo y etiqueta

4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Diploma de bachiller eri cualquier modalidad, cursos es
sobre tablas de retencion documental

Experiencia:
2 afios de Experiencia Relacionada

2015

pecificos de secretariado y
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1. IDENTIFICACION

NIVEL ’ Asistencial

Denominaciéon del emp!eo SECRETARIA EJECUTIVA

Cédigo: 425

Grado 04 ‘ ‘ , -

No cargos ° 02 | (’@
Dependencia : Donde se ubique el empleo _ '

Cargo Jefe inmediato ; Secretario de despacho 0 jefe de Oflcma Asesora

2.- CONTENIDO FUNCIONAL
2.1.- PROPOSITO GENERAL

Cargo del nivel Asistencial, cuyo ejercicio implica el apoyo en la realizacion de
actividades relacionadas con la elaboracion de documentos que se le saliciten. Asi
como la organizacion y conservacién de! archivo que se genere.

2.2.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

] -
central.

2.- Radicar en el archivo {a correspondencia.

3.- Trasladar la correspondencia at jefe inmediato para su conocimiento v
distribucién.

4. - Atender permanente al publico con amabilidad.
5.- Manejar el control de agenda del Jefe inmediato

6.- Despachar la correspondencia a las diferentes Secretarias, Entidades
descentralizadas, otras entidades del ordent Nacional y personales.

7.- Tramitar el pedido de elementos de oficina y papeleria que garantncen el normal
funcionamiento de la oficina.
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8 - Estar pendiente del vencimiento de los derechos de peticion, solicitudes de entes
de control, juzgados, procuraduria -etc., y todos los oficios que llegan a diario.

9.- Proyectar y transcribir oficios.
10.- Hacer seguimiento a la correspondencia semanalmente

11.- Descargar en el sistema el ‘tramite dado a la correspondencia por
dependencias.

12.- Dar informacién al momento que la soliciten sobre tramite dado a la
correspondencia.

'

- 13.- Recepcionar y radicar en el sistema, disponibilidades en Hacienda, contratos,
rescluciones, convenios, comodatos, ordenes de servicio, Decretos, resoluciones.

14.- Trasladar documentos para la firma del Alcalde y dar informacion de todos los
documentos solicitados.

15.- Recepcionar llamadas y comunicar a los funcionarios solicitados

16.- Responder cuando se le solicite los mensajes enwados al correo electronico
del jefe inmediato.

17.- Bajar por internet informacion para el sefior Alcalde y otras dependencias.

18.-Elaborar notas protocolarias, agradecimientos, excusas, felicitaciones,
pesames, aprobacion de polizas.

19.- Proyeclar y elaborar decretos protocolarios (condecoraciones y otros)
20.- Realizar invitaciones y tarjetas para fechas especiales.
21.- Clasificar documentos para archivos.

22 .- Dar cumplimiento a lo establecido en las Tablas de retencidn documental de la
dependencia.

23.- Organizar, llevar y velar por la conservacion del archivo y de la informacion de
la oficina
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24.- Responder por el manejo de los equipos, medios y b1enes destmados por el
servicio de gestidn e intermediacion Iaboral

25. Llevar el control de derechos de peticién.

26. Cumplir con las compromisos laborales y metas concertadas para la evaluacion
del desempeio.

27.- 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.

28.- Responder por la adecuada conservacion, organizacion, uso vy manejo de-los
documentos y archives que se deriven del ejercicio de sus funciones.

29.- .- Recibir o entregar los documentos y archivos debidamente iriventariados de
acuerdo con las Tablas de Relencion documental que apliquen para la Secretaria u
oficina con ef objeto de garantizar la continuidad de la Gestién Publica; en caso de
ser trasladado o desvinculado de la Administracion Municipal segun sea el caso.

3.-. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.- Curso especifico de secretariado

2.- Curso basicos de archivo (tablas de retencién documental)
3.- Conocimientos basicos en sistemas

4 - Relaciones interpersonales, liderazgo.

5.- Técnicas de redaccion y mecanografia,

6.- Constitucién Politica.

7.- Plan de desarroflo municipal

4,- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Ciploma de bachiller en cualquier modalidad, cursos especificos de secretariado y
sobre tablas de retencién documental

Experiencia:
2 afios de Experiencia Relacionada
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1. IDENTIFICACION

Denominacion del empleo SECRETARIA N

Nivel Asistencial

Codigo: 440

Grado : _ 103

No cargos : e 05 - - 03
Dependencia : Donde se ubigue el empleo ,

Cargo Jefe inmediato : Secretario de despacho o jefe de Oficina Asesora

2.- CONTENIDO FUNCIONAL
2.1.- PROPOSITO GENERAL

Cargo del nivel Asistencial, relacionado con la atencién del piblico y la realizacion

de actividades relacionadas con la elaboracion de documentos que se lé soliciten,
Asi como la organizacidn y conservacion del archivo que se genere.

2.2.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
|.- Colaborar en la recepcién de la correspondencia en el archivo central.

2.- Radicar en el archivo la correspondencia.

3.- Trasladar la correspondencia al jefe inmediato para su conocimiento y
distribucion.

4.- Proyectar y transcribir oficios que sé le indique.
5.- colaborar en el seguimiento a la correspondencia semanalmente

6.- Dar informacién al momento que la soliciten sobre tramite dado a la
correspondencia.

7.- Recepcionar y radicar en e! sistema, disponibilidades presupuestales, contratos,
convenigs, comodatos, ordenes de servicio, Decretos y resoluciones.

8.- Trasladar documentos para la firma donde se requierah y dar informacién de
todos los documentos solicitados. '
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9.- Recepcionar llamadas y brindar informacion que se requiera.
10.- Clasificar documentos para archivos.

11.- Dar cumplimiento a lo establecido en las Tablas de retencidn documental de l1a
dependencia.

12.- Organizar, llevar y velar por la conservacion del archivo y de la informacion de
la oficina

13.- Responder por el manejo de los equipos, medios y bienes entregddos para el
desempeno de sus labores.

14. Llevar el control de derechos de peticion. :
15. Cumplir con los compromisos laborales y metas concertadas para la evaluacién.
del desempeno.

16.- 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.

17.- Responder por la adecuada conservacién, organizacion, uso vy manejo de los
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones.

18.- En caso de ser trasladado o desvinculado de la Administracion Municipal segin
sea el caso recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados
de‘acuerdo con las Tablas de Retencién documental que apliguen para la Secretaria
u oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestion Publica.

3.- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

1.- Curso especifico de secretariado.

2.- Curso basicos de archivo (tablas de retencion documental)
3.- Conocimientos basicos en sistemas

4 - Relaciones interpersonales, liderazgo.

5.- Técnicas de redaccidén y mecanografia.

6. Constitucién Politica.

7. Plan de desarroilo Municipal
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4,- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Oiploma de bachiller en cualquier ‘modalidad y dos (2) afios de experiencia
relacionada. ¢

Cuatro (4) afios de educacion basica secundaria y cuatro (4) afios de experiencia
relacionada '
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1 IDENTIFICACION

Denominacion det empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Nivel . Asisiencial

Codigo: ' | 407

Grado : _ 02

No cargos : ‘ _

Dependencia : Donde se ubique el empleo

Cargo Jefe inmediato : Secretario de despacho o jefe de Oficina Asesora

2.- CONTE'NIDO FUNCIONAL
2.1.- PROPOSITO GENERAL

Cargo del nivel asistencial relacionade con fa realizacion labores auxiliares de
mecanografia, computacion, digitacién y archivo en las diferentes areas
administrativas que implican el ejercicio de actividades de apoyo complementarias.

2.2.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar labores de recepcion, atender con amabilidad, prontitud, discréecién,
respeto, sin discriminaciones, con calidad humana, personal y telefénicamente al
publico, companeros y orientar correctamente al interesado en los reguerimientos o
tramites que soliciten o requieran.

2. Contestar la correspbndencia que se le indique, preparando la respuesta y
someterla a aprobacion del jefe inmediato.

3. Propender y velar por la adecuada presentacion de la oficina o despacho vy el
uso debido del equipo de trabajo y elementos bajo su responsabilidad.

4. Clasificar la informacion y llevar agenda diaria de los diferentes asuntos de la
dependencia.

5. Mantener actualizadas las existencias de Utiles, materiales demas elementos de
oficina e informar oportunamente al superior inmediato sobre los faltantes de estos.

6. Organizar, actualizar y manejar el archivo general de la oficina de conformidad
con las normas vigentes sobre la materia.
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7. Organizar y disponer la documentacion e informacidn requerida para las
reuniones, controlando los archivos comunes y especificos para la misma y para el
normal funcionamiento de ta dependencia.

8. Suministrar la informacion y documentos que le sean solicitados previa
autorizacion del superior inmediato.

9. Colaborar con el jefe y demas comparieros y dependencias en la consecucion
de datos y documentos que ayuden a dar respuesta oportuna y adecuada.

10.Rendir informe sobre las actividades desarrolladas en la oficina y que le sean
solicitados.

11.Colaborar, coordinar y confirmar la preparacion, ejecucién de cursos,
seminarios, talleres, reuniones y demas eventos oficiales relacionados con las
actividades programadas por la dependencia y/o en coordmamon con las otras
dependencias.

12.Mantener informado al jefe de cualqmer asunto que segun su crilerio y
experlenc;la merezca llegar a su ¢conocimiento.

13.Apoyar la ejecucién de los planes, programas y proyectos en todas las
actividades que faciliten el normal desarrollo de las mismas.

14.- 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.

15.- Responder por la adecuada conservacion, organizacion, uso y manejo de los
documentos y archivos que se deriven del gjercicio de sus funciones.

16.- .- Recibir 0 entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de

acuerdo con las Tablas de Retencion documental que apliquen para la Secretaria u -

oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestion Publica; en caso de
ser trasladado o desvinculado de la Administracion Municipal segun sea el caso.
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3.- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.- Curso especifico de secretariado.

2.- Cursao basicos de archivo

3.- Conocimientos basicos en sistemas

4.- Relaciones interpersonales, liderazgo.
5.- Técnicas de redaccion y mecanografia.
8. Constitucion Politica.

7 Plan de desarrollo Municipal

4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

1.- Diploma de bachiller en cualquier modalidad
tres (3) afios de experiencia laboral. ¢ !

2.- Cuatro (4) afos de educacion basica secundaria
cinco (5) anos de experiencia laboral |
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L IDENTIFICACION

Denominacién del empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Nivel - Asistencial

Codigo: 407

Grado : 01

No cargos : 05 . ‘ ‘ 2
Dependencia : Donde se ubique el empleo

Cargo Jefe inmediato : Secretario de despacho o jefe de Oficina Asesora

2.- CONTENIDO FUNCIONAL
2.1.- PROPOSITO GENERAL

Cargo del nivel asistencial refacionade con la realizacion Isbores de apoyo a las
diferentes actividades en las areas administrativas de la administracion municipal.

2.2.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.- Colaborar en las labores de recepcién y atender con amabilidad, prontitud,
discrecion, respeto, sin discriminaciones, con calidad humana, personal vy
telefonicamente al publico, comparieros y arientar correctamente al interesado en
los requerimientos o tramites que soliciten o requieran.

2.- colaborar en la Contestacién de la correspondencia que se le indique,
preparando la respuesta y someterla a aprobacion del jefe inmediato.

3.- Propender y velar por la adecuada presentacion deé la oficina o despacho y e!
uso debido del equipo de trabajo y élementos bajo su responsabilidad.

4.- Colaborar con la Organizacion, actualizacion y manejo del archivo general de la
oficina de conformidad con las normas vigentes sobre la materia.

5.- Suministrar la informacidn y documentos que le sean solicitados previa
autonzacion del superior inmediato.

8.- Colaborar con el jefe y demas compareros y dependencias en la consecucién
de datos y documentos que ayuden a dar respuesta oportuna y adecuada.
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7.- Colaborar, y confirmar la preparacion, ejecucion de cursos, seminarios, talleres,
reuniones y demas eventos oficiales relacionados con las actividades programadas.

8.- Mantener informado al jefe de cualquier asunto que segun su criterio y
experiencia merezca liegar a su conocimiento.

9.- Apoyar la ejecucién de los planes, programas y proyectos en todas las
actividades que faciliten el normal desarrolio de las mismas.

10.- Realizar labores de apoyo y tomplementacion de las funciones propias de su
area de desempeno. '

11.- Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requiéran,

12.- Observar ta confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demas
informacion a la que tenga acceso en cumplimiento de sus funciones.

13.- Ejecutar labores de tipo auxiliar en los eventos en qQue sea necesario

14.- Participar en Ias labores de empaque, despacho, descargue y distribucion de
correspondencia y demas paquetes de la administracion.

15.- Fijar y distribuir circulares, afiches y demas publicaciones en los lugares
destinados para ello.

16.- Cumplir con los objetivos y metas concertadas para la evaluacion del
desempefio.

" 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.

18.- Responder por la adecuada conservacion, organizacion, uso y manejo de los
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funcicnes.

19.- - Recibir 0 entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de
acuerdo con las Tablas de Retencién documental gue apliquen para la Secretaria u
oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestidn Publica; en caso de
ser trasladado o desvinculado de la Administracion Municipa! segun sea el caso.
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3.-. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES -

1.- Curso especifico de secretariado.

2.- Curso basicos de archivo

3.- Conocimientos basicos en sistemas

4.- Relaciones interpersonales, liderazgo.
92.- Tecnicas de redaccioén y mecanografia.
6. Constitucion Politica.

7 Plan de desarroflo Municipal.

4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA B |
Diploma de bachiiler en cualquier modalidad y un ano de experiehcia laboral 6

Cuatro (4) afios de educacion basica sécundaria y tres (3) anos de experiencia
laboral . e
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ARTICULO 17. Las competencias comunes y comportamentales por niveles para
los diferentes cargos relacionados anteriormente serén las siguientes:

COMPETENCIAS COMUNES

DEFINICION DE LA CONDUCTAS = f-

COMPETENCIA = OMPETENCIA ASOCIADAS

Orientacion a Realizar funciones y -~ Cumple con oportunidad en

resultados ~cumplir los funcion de estandares, objetivos vy
compromisos metas establecidas por la entidad,
organizacionales con (as funciones gue le son asignadas.
eficacia y calidad. - Asume la responsabilidad por

sus resultados.

- Compromete recursos y tiempos
para mejorar la productividad
tomando ias medidas necesarias
para minimizar los riesgos.

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

Crientacion al Dirigir las decisiones y — Atiende y valora las necesidades

usuario y al acciones a la y peticiones de’ los usuarios y de

ciudadano satisfaccion  de las ciudadanos en general.
necesidades € - Considera las necesidades de

intereses  de  los los usuarios al disepar proyectos o
usuarios Internos ¥y servicios.

externos,_, de - Da respuesta"oportuna a las
conformidad con las necesidades de los usuarios de
responsabilidades conformidad con el servicio que
publicas asignadas ala ofrece 13 entidad.

entidad. —~ Establece diferentes canales de

comunicacién con el usuario para
conocer sus  necesidades vy
propuestas vy responde a las
mismas.
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'COMPETENGIA -

Hacer usc responsable
y claro de los recursos

Transparencia

publices,  eliminando
cualquier
discrecionalidad
indebida en su

utilizacion y garantizar
el accesoc a la
informacién
gubernamental.

Compromiso con
la Organizacion

Alinear el Propio
comportariento a ias
necesidades,
prioridades y metas
organizacionales.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

NIVEL DIRECTIVO

DEFINICION DE LA
"COMPETENCIA -
Guiar i dirigir grupos y
establecer y mantener

COMPETENCIA
L'iderazgd

' DEFINICION'DE'LA "

.. L.CONDUCTAS: i

... ASOCIADAS -

entre su trabajo y el de otros.

- Reconoce la intetdependencia

— Proporciona informacién veraz,

objetiva y basada en hechos.

- Facilta el acceso a la
informacidn relacionada con sus
responsabilidades y conel servicio a
cargo de la entidad eh que labora.

- Demuestra imparcialidad en sus
decisiones.

- Ejecuta sus funciones con base
en las normas y criterios aplicables.
- Utiliza los recurses de la entidad

para el desarrollo de las labores y la:

prestacion del servicio.

-~ Promueve las metas de la
organizacidon y respeta sus normas.
- Antepone las necesidades de la
organizacion a  sus  propias
necesidades.

—~ Apoya a la organizacidon en
situaciones dificiles.
— Demuestra sentido de
pertenencia en todas sSus
actuaciones.

CONDUCTAS

ASOCIADAS .

- Mantiene a sus colaboradores

motivades.,
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DEFiNICION DE LA CONDUCTAS :
»CGMPETE”C'A C COMPETENCIA: -+ s CASOGIADAS”, ¢ i
Ia cohesidn dAe_ grupo - Fomenta la comumcacnon c!ara
necesaria para directa y concreta.
alcanzar los objetivos - Constituye y mantiene grupos
organizacionales. de trabajo con un desempefio
conforme a los estandares.
Promueve la eficacia del equipo.
—~ Genera un clima positivo y de
seguridad en sus colaboradores. -‘
- Fomenta la participacién de
todos en los procesos de reflexion y
de toma de decisiones. .
- Unifica esfuerzos hacia 1
objetivos y metas institucionales.
. Planeacion Determina - Anticipa gituactories y |
eficazmente las metas escenarios futuros con acierto. i
y prioridades - Establece objetivos claros y '
institucionales, CONcisos, estructurados y '
identificando las coherentes con  las  metas
acciones, los organizacionales. .
responsables, los - Traduce los objetivos 5
plazos y los recursos estratégicos en pianes practicos vy :
requeridos para factibles. !
alcanzarlas. - Busca soluciones a los
problemas.
— Distribuye el tiempo  con ;
eficiencia :
-~ Establece planes alternativos de
accién,
. Toma de Elegir entre una o - Elige con oportunidad, entre
decisiones varias alternativas muchas alternativas los proyectos a
para solucionar un realizar.
problema o atender .. Efectia cambios Complejos y
una situacion, comprometidos en sus actividades
comprometiéndose o en las funciones que tiene
con acciones. asignadas cuando detecta
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Direccién y
desarrollo de
personal

Conocimiento del
entorno
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= GONBUCTAS e (3
L ASOCIADAS D
problemas o dificuliades para su
realizacion.

- Decide bajo presion.

— Decide en situaciories de alta
complegjidad e incertidumbre,

necesidades  de
formacion y capacitacién y propone
acciones para satisfacerlas.

- Permite niveles de autonomia
con el fin de estimular el desarrollo

- ldentifica

10 JUNIO

DEFINiCiON DE LA

- COMPETENCIA
Favorecer el
aprendizaje y
desarrollo de  sus
colaboradores,
articulando las
potencialidades y

necesidades
individuales conlas de
la organizacién para
optimizar |a calidad de
las contribuciones de
los equipos de trabajo
y de las personas en e
cumplimiento de los
objetivos y metas
organizacionales
presentes y futuras

Estar al tanto de las
circunstancias y las
relaciones de poder
que influyen en el
entorno
organizacional.

integral del empleado.

- Delega de manera efectiva
sabiendo - cuando intervenir vy
cuando no hacerlo.

Hace uso de las habilidades y
recurso de su grupo de trabajo para
alcanzar las metas y los estandares
de productividad.

- Establece espacios regulares
de retroalimenitacién y
reconocimiento. del desemperio vy
sabe manejar habilmente el bajo
desempeno.

- Tiene en cuenta las opiniones
de sus colaboradores.

- Mantiene con sus
colaboradores relaciohes de
respeto.

- Es consciente de las
condiciones especificas del
entorno.

- Esta al dia en los

acontecimientos claves del sector y
del estado.
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Cnamperenians. . DEFINIGIONDELA 7 T CONDUGTAS - 1]
COMPETENSIA " comPETENCIA - - .. ASOCIADAS . ' '

Conace y hace seguimiento a
las politicas gubernamentales.

Identifica las fuerzas politicas
gue afectan la organizacion y las
posibles alianzas para cumplir con
los propodsitos organizacionales.

NIVEL ASESOR
Experticia Aplicar et conocimiento !
profesional profesional en la - Orienta el desarrollo de
resolucion de proyectos especialés para el logro |'
problemas y de resultados de la‘alta direccion. '
transferirlo a su - Aconseja y orienta la toma de |
entorno laboral - . decisiones en los tertias que le han '
sido asignados. i
- Asesora en materias propias de '
su campo de conocimiento, !
emitiendo conceptos, juicios © :
propuestas ajustadas a |
lineamientos tedricos y técnicos. '
Se comunica de modo lbgico, ‘
claro, efectivo y seguro. i
!
Conocer e interpretar - Comprende el entorno :
Conocimiento del la organizacion, su organizacional que enmarca ‘las
entorno funcionamiente y sus situaciones objeto de asesoria y lo
relaciones politicas y toma como referente obligado para ;
administrativas emitir - juicios,  conceptos o :
propuesta a desarrollar. ‘
Se informa permanentemente '
sobre politicas gubernamentales,
problemas y demandas del entorno. .
]
Construccion de Establecer y mantener - Utiliza sus contactos para
relaciones relaciones cordiales y conseguir los abjetivos.
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" COMPETENCIA

Iniciativa
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DECRETO No 20‘151100004595 DE 2015
10 JUNIO -
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COMPETENCIA.
reciprocas con redes o
grupos de personas
internas y externas a la
arganizacion que

faciliten la consecucion

de
institucionales

objetivos

Anticiparse a  los
problemas  iniciando
acciones para superar

los  obstaculos vy
alcanzar metas
concretas

NIVEL PROFESIONAL

COMPETENGIA -
Aprendizaje
Continuo

DEFINICION:DELA .~ ¢

-COMPETENCIA
Adguirir 'y desarrollar
permanentemente
conocimientos,
destrezas y
habitidades, ¢on el fin
de mantener altos
estandares de eficacia
organizacional.

CONDUCTAS ‘
ASOCIADAS "
Comparte la informacion para

establecer lazos
- Interactia con otros de un modo
efectivo y adecuado

- ! Prevé situaciones y atternativas
de solucidn que orientan la toma de
decisiones de la alta direccion.

- Enfrenta los probiemas vy
propone acciones concretas para
solucionarlos.

- Reconoce y hace viables las
oportunidades.

© CONDUCTAS
ASOCIADAS |
- Aprende de la experiencia de
otros y de la propia.
- Se adapta y aplica nuevas

tecnologias que se implanten en

. la organizacion.

—~ Aplica l0s conocimientos
adquiridos a los desafios que se
presentan en el desarrolio del
trabajo.

- lnvestiga, indaga y profundiza
en los temas de su entorno o
area de desempeno.

- Reconoce las propias
limitaciones y las necesidades
de mejorar su preparacion.

I3
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COMPETENCIA

Experticia
profesional
Trabajo en
equipo y

colaboracion

oot

ALCALDIA DE POPAYAN
SECRETARIA GENERAL

DECRETO No 20151100004585 DE 2015

10 JUNIO

DEFINIGION DE LA.
COMPETENCIA

Aplicar el conocimiento
profesional en la
resolucién de
problemas y
transferirlo - a su
entorno laboral.

Trabajar con otros de
forma conjunta y de
manera participativa,
infegrando  esfuerzos
para la consecucion de
metas inslitucionales
COmunes.

-CONDUCTAS: . 7; -

~ 'ASOCIADAS . ,
Asimila nueva informacién y la
aplica correctarnente.

Analiza de un rhodo sistematico
y racional los aspectos del

{rabaje, basandose en Iz
informacién relevante.

Aplica reglas basicas vy
conceptos compléjos
aprendidos. .
identifica y recohoce con
facilidad las causas de los
problenias y sus posibles
soluciones.

Clarifica datos ¢ situaciones
complejas. ,
Planea, organiza y éjecuta
multiples lareas tendientes a
alcanzar resultados
institucionales.

Coopera en distintas
situaciones y comparte
informacién.

Aporta sugerencias, ideas vy

- opiniones.

Expresa expectativas positivas

del eqguipo o de los miembros'

del mismo.

Planifica las propias acciones
teniendo en cuenta la
repercusion-de las mismas para
la consecucidn de los objetivos
grupales. .
Establece didlogo directo con
los miembros del equipo que
permita compartir informacién e
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o i CONDUCTRS) B g

T RSOCABAS j"*

ideas en cond|C|ones de respeto

y cordialidad.

- Respeta criterigs dispares y 1
distintas opiniones del equipo. |

Creatividad e Generar y desarrollar — Ofrece respuestas allernativas. .

innovacion nuevas ideas, - Aprovecha las oportunidades y P
conceptos, métodos y problemas para dar soluciones i
soluciones. novedosas. \

~ Desarrolla nuevas formas de
hacer y tecnologias.

~ Busca nuevas alternativas de
solucion y se arriesga a romper ,i
esquemas tradicionales. j

— Inicia accienes para superar-ios ’
obstaculos vy alcanzar metas i

especificas. ‘

NIVEL TECNICO \ i

: PEFINIGION'DE.LA ™ 5~ - CONDUETAS. ... .~ i
CQMPETENC'A o COMPETENGHA~: .+ - . ASOGIADAS -+ i

Expertlcua Entender y aplicar los - Capta y asimila con facilidad Z

Tecnica conocimientos técnicos conceptos e informacion. 5

del drea de desempefic - Aplica el conocimiento técnico a

y ‘ mantenerlos fas actividades cotidianas.

actualizados. — Analiza la informacién de

acuerdo con las necesidades de }
la organizacioén.

- Comprende los aspectos i
técnicos y los aplica ai desarrollo
de procesos y precedimientos en
los que esta involucrado.

- Resuelve problemas utilizando
sus “conocimientos técnicos de
su especialidad y garantizando
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DECRETO No 20151100004595- DE 2015

10 JUNIO

}
COMPETENG! 1! S |

indicadores y estandares

establecidos. .

Trabajo en Trabajar conotros para ~ |dentifica claramente los
equipo conseguir fmetas objetivos del grupo y orienta su !
comunes. trabajo a la consecucion delos '

' mismos. ,

- Colabora con otros para la S
realizacion de actividades y ;
metas grupales. |

Creatividad e Presentar ideas y - Propone y encuentra formas [
innavacion métodos novedosos vy nuevas y eficaces de hacer las :
concretarlos en COSAs.. ;
acciones. - Es recursivo. |

- Es practico. |

- Busca nuevas alternat:vas de |
solucién. !

— Revisa permanentemente” los =
procesos y procedimientos para ;
oplimizar los resultados. ‘

NIVEL AS!STENCIAL

" DEFINICION DE LA 5” s T HCOND

COMPETENCiA . COMPETENGIK . .} oied "

.Manejo de Ia Manejar con respeto - Evade temas que mdagan sobre ,‘

Informacion las informaciones informacion confidencial, - !
personales - € - Recoge s6lo . informacion f
institucionales de gue - imprescindiole para el desarrolio
dispone. de la tarea.

- Organiza y guarda de forma
adecuada {a informacion a su
cuidado, teniendo en cuenta las
normas legales y de la
organizacion. j

— No hace piblica informacion
laboral o de las personas que
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"COMPETENCIA

Adaptacién al,

cambio

Disciplina

Relaciones
Interpersonales

ALCALDIA DE POPAYAN
SECRETARIA GENERAL

DECRETO No 20151100004595 OE 2015

10 JUNIO

DEFINICION DE: LA
COMPETENCIA

Enfrentarse con
flexibilidad y
versatilidad a
situaciones nuevas
para aceptar los
cambios positiva vy

constructivamente.

Adaptarse a las
politicas institucionales
y buscar informacién
de los cambios en la
autoridad competente.

Establecer y mantener
relaciones de trabajo
amistosas y positivas,
basadas en la
comunicacion abierta y
fluida y.en el respeto
por los demas.

CONE)UGTAS
ASOCIADAS
pueda afeclar la organuzacnén 0
las personas.
Es capaz de discernir quée se
puede hater publico y qué no.
Transmite informacién oportuna
y objetiva.

Acepta y se adapta facilmente-a
los cambios.
Responde  al
flexibilidad.
Promueve el cambio.

cambio con

Acepta instrucciones aunque
difiera de ellas.

Realiza los cometidos y tareas
del puesto de trabajo.

Acepta la supervision constante.
Realiza funciones orientadas a
apoyar la accién de otros
miembros de la organizacion.

interés a las
personas y capta las
preocupaciones, intereses vy
necesidades de l0s dernds.

Transmite eficazmente las ideas,

Escucha con

sentimientos e  informacion
impidiendo con  ello  malos
entendidos o) situaciones

confusas que puedan generar
conflictos.
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COMPETENGIA  ~cmpETENCIA .- 'ASGCIADAS -
Colaboracion Cooperar con los —. Ayuda al logro de los objetivos
demas con el fin de articutando sus actuaciones
alcanzar los objetivos con los demas.
institucionales. — Cumple los compromisos gue
adquiere.

DEFINICION'DELA . = CONDUCTAS . I
| I
- Facilita la labor de sus j
superiores y compafnercs de ,
trabajo. ' !
ARTICULO 18. £l presente Decreto rige a partir de |a fecha de su promuigacion
y deroga las normas que le sean contrarias.

(2015),

Elaboro Cenario R
Reviso Secretario General
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DECRETO No. ( 20151120010615 )

Por el cual se modifica el decreto 20151100004595 del 10 de

A

TIRARTRAVANE

Fecha 31-12-2015

junio de 2015.

El ALCALDE MUNICIPAL DE POPAYAN - CAUCA, en EJL.I'CICIO de sus atribuciones

constitucionales y legales, en especial las conferidas por el numeral 7° del articulo 315
de la Constitucion Politica de Colombiz, los articulos 13 y 28 del Decreto Ley 785 de 2005

y el Decreto 2484 de 2014 y el articulo 16 del Decreto 20151
de 2015 .

CONSIDERANDO:

Que se expidio el Decretc 20151100004595 del 10 de junic de 2015,

Que el articulo 315 de la CP, en su numeral 7, establece q

Municipal crear, suprimir o fusicnar Ios empleos de sus
funciones especiales. '

Que se hace necesario realizar un ajuste al Manual de

Competencias Laborales Generales para los empleos de la
Municipio.

DECRETA:

' ARTICULO 1°:- El articulo 13 del Decreto 20151100004595 s

requisitos de estudio y experiencia que quedara asi:

NIVEL DIRECTIVO

100004595 del 10 de junio

ue corresponde al Alcalde

dependencias, sefalarles

Funciones, Reguisitos vy

1. IDENTIFICACION

Administracién Central del

e moedifica en el aparte de

NIVEL Directivo i

Denominacién del empleo | Secretario de Despacho

Codigo: 020 '

Grado : 01

No cargos : 1 |
Dependencia : Secretaria General !

Cargo Jefe inmediato ; Alcalde

4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
4.1 - Estudios:

Area del conocimiento: Ciencias Sociales y Humanas 6
Administracion & Ingenieria

Nucleo Basico del conocimiento: Derecho y Afines, Psicologia
fngenieria Industrial.

Administracidn,

|
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Nucleo Basico del conocimiento: Derecho y Afines,

WLARIRRIEATENAD

Fecha 31-12-2015

Economia, Administracion, lcontaduria

Titulo universitario en cualguiera de las siguientes Disciplinas: Derecho, Administracién

de Empresas, Administracion Publica, Contaduria, Economia

4.2.- Experiencia: 3 anos de Experiencia Profesional

NIVEL DIRECTIVO

1. IDENTIFICACION

4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
4.1.- Estudios:

Area del conocimiente; Ciencias Sociales y Humanas 6

NIVEL Directivo |

Dencminacion del empleo | Secrelario de Despacho - .
Cédigo: : 020 '

Grado : | 01

8No cargos : 1

Dependencia : Secretaria de Transito

Cargo Jefe inmediato : Alcalde

Economia, Administracion, contaduria ¢

Ingenieria

Ndcleo Basico del conocimiento: Derecho y Afines,

Economia, Administracion, contaduria

Ingenieria Civil é Industrial

Titulo universitario en cualquiera de las siguientes Disciplinas:

Derecho, Administracion

de Empresas, Administracion Publica, Ingenieria Civil, Ingenieria Industrial

4.2 .- Experiencia: 3 anos de Experiencia Profesional

NIVEL DIRECTIVO

1. IDENTIFICACION

|
NIVEL Directivo !
Denominacidn del empleo | Secretario de Despacho |
Codigo: 020 !
Grado : 01
No cargos : 1
Dependencia : Secretaria de Infraestructura
Cargo Jefe inmediato : Alcalde
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Fecha 31-12-2015

[No cargos :

1

Dependencia :

Secretaria de Salud

Cargo Jefe inmediato .

Alcalde

4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

4 1.« Estudios:

Area del conocimiento:

Ciencias de la salud
Administracion

Nucleo Basico del conocimiento: Bacteriologia, Enfermeria, Medicina, Nutricion y

dietética, Odontologia, Opto

Administracién de Empresa

metria, salud publica

g, Administracion Publica

Titulo universitario en cualquiera de las siguientesDisciplinas:] Bacteriologia, Enfermeria,
Medicina, Nufricion y dietética, Odontologia, Salud publica, Administracién de Empresas,

Administracion pablica.

4.2.- Experiencia: 3 afios de Experiencia profesional

NIVEL DIRECTIVO

1. [DENTIFICACION
NIVEL Directivo
Denominacién del empleo Secretario de Despacho
Coédigo: 020 ! _
Grado : Q1 |
No cargos : 1
Dependencia : Secretaria del Deporte y la Cultura
Cargo Jefe inmediato : Alcalde

4,- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

4.1.- Estudios:

Area del conocimiento:

Ciencias de {a educacion

Ciencias sociales y humanas
conomia, Administracion,

Nucleo Basico del conocimiento: Educacion

Cerecho

Contaduria y afines

Administracion, Contaduria, Economia

Titulo universitario en cualquiera de las siguientes Disciplinas: Derecho Ciencia polltica,
Geografia, Historia, Educacion, Administraciéon de empresas, Administracion publica,

Contaduria, Economia,

4.2 - Experiencia: 3 afios de Experiencia profesional
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"Por el cual se modifica parciaimente el decreto No 20151100004595 de 2015.

EL ALCALDE MUNICIPAL DE POPAYAN

En uso de sus atribuciones constitucionales y legales, en especial las consagradas en
el articulo 315 de la Constitucion Politica, en la ley 136 de 1994, modificada por la ley
1551 de 2012, y el articulo 16 del Decreto 20151100004595 de 2015

CONSIDERANDO

Que mediante el Decreto 20151100004595 de 2015, se definid el ajuste al Manual
Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales de los diferentes
empleos de la Planta de Personal de |la administracion central del Municipio de Popayan
el cual es necesario modificar, segun lo contemplado en el articulo 16 de la norma en
comento.

En mérito de lo expuesto,
DECRETA:

ARTICULO PRIMEROQ: Modificar el articulo 16 el Decreto 20‘151100004595 de 2015 en lo
" que tiene que ver con los requisitos de estudio y experiencia del Secretario de despacho
020-01 adscrito a la Secretaria del Deporte y la Cultura los cuales quedaran asi;

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios:

Area del conocimiento: ~ Bellas Artes
Ciencias de la educacion
Ciencias sociales y humanas
Economia, Administracién, Contaduria y afines
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y afines

Nucleo Basico del conocimiento:
Titulo universitario en cualquiera de fas siguientes D|SC|pI|nas
- Artes plasticas visuales y afines, Disefio, Musica, Publicidad y afines

Educacion

- Antropologia, bibliotecologia, Ciencia potitica, Relaciones internacionales, Comu-
nicacion Social, Periodismo y afines, Deportes, Educacion Fisica y Recreacién,
Derecho y afines, Filosofia Teologla y afines, Geografia, Historia, Lenguas Mo-
dernas, Literatura, Psicologia, Sociologia Trabajo Social.

- Administracion, Contaduria Publica, Economia

- Arquitectura y afines, Ingenieria Civil y afines, Ingenieria de sistemas, telematica
-y afines, Ingenieria electronica telecomunicaciones y afines, Ingenieria Industrial
y afines
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Experiencia:
3 anos de Experiencia profesional

ARTICULO SEGUNDO: Equivalencias entre Estudios y Experiencia: Los requisitos que

e At B PTe s ente decreto hE P oaran "SeT aisMifuidos, Sin“efmbargo “dé acterdo con1as™ " -

funciones y las responsabilidades de cada empleo, podran compensarse aplicando las
equivalencias que establece el decreto 785 de 2005 o las normas que las modifiquen o
sustituyan.

ARTICULO TERCEROQ: El presente Decreto rige a partir de su expedicion, publiguese y clim-

; lase.
i p
6 PUBLIQUESE Y CUMPLASE
Iﬂ";‘ e £
Y Lo TR
- 1
! A o . I, T h R\‘ '
_-" . CESAR CRISTIAN GOMEZ GASTRO
’g Alcalde ! Y
4 ™.
7 Proyecto: Cenario Rodriguez , '
\ Reviso: AlbaLucia OteroOchd ;.
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“Por el cual se crea ef cargo de Inspector de Transite y Transporte de la Planta de Perso-
nal del Municipio de Popayan”

La Alcaldesa Encargada de Popayan - Cauca, en egjercicio de sus atribucicnes
constitucionales y legales, en especial las conferidas por el numeral 7° del Articuio 315
de la Censtitucion Politica de Colombia, Articulo 11 del Decrete 121 del 17 de septiembre
de 2001, Ley 769 de 2002 {Cddigo Nacional de Transite), Ley 08 de 2004, Articulos 13,
28y 32 del Decreto Ley 785, Decreto 2539 de 2005, Decreto 2484 de 2014 y la Ley 1801
de 20186, y Decreto municipal 20171100000915 del 15 de marzo de 2017,

CONSIDERANDO:

Que en desarrcllo de lo dispuesto por el articulo 24 de ia Constitucion Politica, todo
colombiano tiene derecho a circular libremente por el territorio nacional, pero esta sujeto
a la intervencidn y reglamentacion de las autoridades para garantia de la sequridad y
comodidad de los habitantes, especialmente de los peatones y de los discapacitados
fisicos y mentales, para la preservacidn de un ambente sano y la proteccion del uso
comun del espacio publico.

Que de acuerdo a lo establecido en el articulo 315 de la Constitucion Nacional, son
atribuciones del Alcalde, Crear, suprimir o fusionar los empleos de sus dependencias,
sefialarles funciones especiales y fijar sus emolumentos con arreglo a los acuerdes
carrespondientes,

Que las autoridades de transito promoveran la difusion y el conocimiento de las
disposictones contenidas en la Ley.

Que los principios rectores de la Ley son; seguridad de les usuarios, calidad. oportunidad,
cubrimiento, libertad de acceso, plena identificacion, liore circulacion, educacion y
descentralizacian.

Que la Ley 909 de 2004 y su reglamentario Decreto 785 de 2005, establecen tos criterios
de orden técnico para definir las situaciones administrativas a tener en cuenta en la
funcion publica.

Que existe en el Municipio y esta vigente el Manuat de Funciones contenidas en el
Decreto 20151100004585 del 10 de junic de 2015, dentro del cual existen los cargos de
Inspector de Policia Urbano Codigo 234, Grado 01, Nivel Profesional, dependientes de la
Secretaria de Gobierng, pero no existe el cargo de Inspector de Transito y Transpore,
cargo que se hace necesario crear para alender los requerimientos judiciales de
secuestro de bienes muebles {(vehiculos), en cumplimiento de la norma.

Que el Decreto 785 del 17 de marzo de 2005, "Por ef cual se establece el sistema de
nomenclatura y clasificacion y de funciones y requisitos generales de Jos empleos
de las entidades territoriales que se reguian por las disposiciones de fa Ley 909 de

v
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2.2.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a)

b)
¢)

d}

i)

k3

D

Atender, tramifar y responder en forma oporiuna los requerimientos judiciales relacio-
nados con diligencias de embargo y secuestro de vehiculos automotores de jurisdic-
cion del Municipio de Popayan.

Apovar los procesos de comportamientos contrarios e€n la parte gue el mismo lo re-
quiera

Prestar apoyo en todo lo relacionado con los programas y capacitaciones destinados
a educar los ciudadanos. :

Dar tramite oportuno a los derechos de peliciones que presenten los usuarios dentro
de los términos de ley, afines con funciones del cargo.

Asistir a las capacitaciones impartidas por las entidades compelentes necesarias para
el desempefio del cargo. _

Cumpiir 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 Archive General de la Nacion en forma
ordenada y de facil consulta, de todas las actuaciones y diligencias relacionadas con
sus funciones.

Desempefiar las demas funciones que sean asignadas por el jefe inmediato dentre
del marce de sus funciones y competencias.

Recibir quejas, reclamos y denuncias que le sean presentadas y trasladarlas a la au-
toridad correspondiente para los tramites pertinentes.

Coordinar con las autoridades de transilo las actividades tendientes at mejoramiento
de los procesos inherentes al fema de transito y transporte.

Responder por |a confiabilidad, oportunidad y calidad de los trabajos asignados, pre-
parar y presentar los informes sobre las actividades desarroliadas, con la oportunidad
y periodicidad requeridas.

Cumplir con los compromisos laborales concertados para la evaluacion del desem-
pefio.

m)} Asistir y participar, en representacion del Municipio o de la Secretaria de Transito,

n)

segun sea el caso, en reunicnes o comités de caracter oficial, cuande sea convocado
o delegade por el jefe inmediato.

Apovyar los procesos de capacitacion y contribuir ¢on la redaccion de contenidos y
disefo de los documentos.

Participar en las reuniones y grupos de trabaje que se conformen para el disefio eje-
cucion de proyecios puntuales, necesarios en el municipic, en razén de sus funciones.
Contribuir con los procesos que conlleven a la optimizacién de las funciones del area
a la cual se encuentre vinculado.

Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer la corres-
pandiente entrega en la Oficina de Recursos Fisicos para su descargue en el A23.
Responder por la adecuada conservacion, organizacion, uso y manejo de los docu-
mentos y archivos que se deriven dej ejercicio de sus funciones.

Recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de acuerdo
con las Tablas de Retencidn Documental que apliquen para la secretaria u oficina con
el objeto de garantizar |a continuidad de la gestion publica; en caso de ser irasladado
o desvinculado de la Administracion Municipal segudn sea el caso.




ALCALDIA DE POPAYAN GTH 112
Version; 07
SECRETARIA GENERAL Pagina 5de7

AN S A

DECRETO No. { 20171120001025 ) B Fecha 21-03-2017
SO SNDE LA~ CONDUCTAS -
comPETENCHA -~DEFINICIONDE LA, . =t [CONDUCTAS ™, - -
s . - - COMPETENCIA: - - © -ASOCIADAS - -

Orientacion al
usuario y al ciu-
dadano

Transparencia

Compromiso con
la Crganizacion

Dirigir las decisiones y
acciones a la satisfac-
cidn de las necesida-
des e intereses de ios
usuarios infermnos y ex-
ternos, de conformidad
con las responsabiiida-
des publicas asignadas
2 la entidad.

Hacer uso responsable
y claro de los recursos
publicos, eliminando
cualquier discrecionali-
dad indebida en su uti-
lizacion y garantizar el
acceso a la informacion
gubernamental.

Alinear el propio com-
portamiento a las nece-
sidades, pricridades y
metas organizaciona-
les.

- Realiza todas las acciones nece-
saras para alcanzar los objetivos
propuestos enfrentando los obs-
taculos que se presentan.

- Aliende vy valora las necesidades y
peticiones de los usuarios y de ciu-
dadanos en generatl.

- Considera las necesidades de
los usuarios al disefar proyectos o
S@rvicios.

- Da respuesta oportuna a las ne-
cesidades de los usuarios de gonfor-
midad con el servicio que cfrece la
entidad.

- Establece diferentes canales de
comunicacion con el usuario para
congeer sus necesidades y propues-
tas y responde a las mismas.

- Reconoce la interdependencia
entre su trabajo y el de otros.

- Proporciona informacién veraz,
objetiva y basada en hechos.

- Faciiita el acceso a la informa-
cion relacionada con sus responsa-
bilidades y con el servicic a cargo de
la entidad en que labora.

~ Demuestra imparcialidad en sus
decisiones.

- Ejecuta sus funciones con base
en las normas vy criterios aplicables.
- Utiliza los recursos de la entidad
para el desarrollo de las labores y la
prestacion del servicio.

- Promueve las metas de la orga-
nizacidn y respeta sus normas,

- Anlepone las necesidades de la
organizacién a sus propias necesi-
dades.

- Apoya a la organizacion en situa-
ciones dificiles.

- Demuestra sentido de pertenen-
cia en todas sus actuaciones.
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DECRETQO No. ( 20171120001025 )

Fecha 21-03-2017

ARTICULO TERCERO: £l presente Decreto rige a partir de |a fecha de su publicacién y

deroga todas [as normas gue le son contrarias.

Dada en Popayan alos 21-03-2017

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

WG, |

7 CLAUDIA XIMENA GARCIA NAVIA
. Alcaldesa { E )

% Proyectd: Cenario Rodriguez Hernandez. Oficina Talento Humano
Revisé'  Alba Lucie Otero Ochoa. Secretaria General c8ufs-
Victor Andrés Rodriguez Parra. Jefe Oficina Jurldica
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DECRETO No. { 20171120001025 ) Fecha 21-03-2017

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

NIVEL TECNICO

COMPETENCIA

"DEFINICIGN DE LA -~
COMPETENCIA . -

CONDUCTAS
- ASOCIADAS .

Experticia Teéc-
nica

Trabajo en
equipo

Creatividad e in-
novacion

Entender y aplicar los
conocimientos técnicos
del area de desempefio
y mantenerlos actuali-
zados.

Trabajar con otros para
conseguir metas comu-
nes.

Presentar ideas y me-
todos novedosos vy
concretarlos en accio-
nes.

Capta y asimila con facilidad con-
ceptos e informacion.

Aplica el conocimiento tacnico a
las actividades cotidianas,
Analiza 1a informacion  cde
acuerde con {as necesidades de
la organizacién.

Comprende los aspectos técni-
cos y los aplica al desarrollo de
procesos y procedimientos en los
que eslé invelucrado.

Resuelve problemas utilizando
suUs conocimientos técnicos de su
especialidad y garantizando indi-
cadores y estandares estableci-
dos.

ldentifica claramente los objeti-
vos del grupo y orienta su trabajo
a la consecucion de los mismos.
Colabora con otros para la reali-
zacion de actividades y metas
grupales.

Propone y encuentra formas nue-
vas y eficaces de hacer las co-
sas.

Es recursive.

Es practico.

Busca nuevas alternativas de so-
lucién.

Revisa permanentemente los
procesos y procedimientos para
optimizar los resuftados.




I

ALCALDIA DE POPAYAN GTH 112
' Versién: 07
SECRETARIA GENERAL Paginz 4 de 7
Alcaldia do Popayfn
AR S AR R
DECRETOC No. ( 20171120001025 ) Fecha 21-03-2017

1) Fiar dentro de los plazos establecides por la ley, los compromisos laborales.
u} Las demas que le sefialen la Constitucidn, ia Ley, las Qrdenanzas y los Acuerdos Mu-
nicipales.

3. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.- Codigo Nacional de Transito (Ley 762 de 2002)

2.- Pian de Desarrollo Municipal

3.- Conocimiento del Cédigo Nacional de Palicia y Convivencia

4.- Codigo de Procedimiento Administrativo y de io Contencioso Administrativo
§.- Excelentes relaciones interpersanales

6.- Conslitucién Politica de Colomibia.

7.- Conocimiento y manejo del Cédigo General del Proceso

4.-. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacion

Titule de formacion Tecnoldgica o titulo de formacion Técnica Profesional o tres {3)
afios de educacién superior en Derecho.

Experiencia:
2 afios de Experiencia relacionada

ARTICULO SEGUNDO: Las competencias comunes y comportamentales para el cargo en
mencidn seran las siguientes:

COMPETENCIAS COMUNES

- DEFI E P CONDUCTAS
COMPETENCIA DEFINICION DE-LA R SRR

) T COMPETENCIA . - - "-ASOCIADAS " °
Oriehtacién a Realizar ﬁmciones y = Curﬁple con oportuniéad en fun-

cumplir los compromi- cién de estandares, objetivos y me-
s0s organizacionzles tas establecidas por la entidad, las
con eficacia y calidad.  funciones que le son asignadas.
- Asume la respansabilidad por
sus resultados,
- Compromete recursos y tiempos
para mejorar la productividad to-
mando las medidas necesarias para
minimizar los riesgos.

Resultados
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2004", dispuso que fas autoridades territoriales deberan fijar en los respectivos
manuales especificos las competencias laborales y los requisitos, entre otros, para el
Nivel Técnico (13.2.4), integrade por la siguiente nomenclatura y clasificacién especifica
de empleos (Art. 19). Cédige 312 Denominacidn del empieo Inspector de Transito y
Transporte,

Que el articulo 27 del referido Decreto expresa que las autoridades territoriales
competentes deben adecuar la Planta de Personal y ei Manual Especifico de Funciones
y de Requisitcs con sujecidn a la nomenclatura y a la clasificacion de emple’qs por niveles,
a las funciones, competencias y requisitos generales descritas en el mismo, siendo
obligatorio sefalar las competencias laborales y requisitos para el ejerczuo de los
empieos gue conforma la Planta de Personal,

Que la Ley 1801 de 2016, que comenz¢ a regir a partir del 30 de enero de 2017, en el
Paragrafo 1° del Articulo 206 dispone: "Los inspeciores de Policia no gfercerdn funciones ni
realizaran diligencias jurisdiccionales por comisién de jos jueces, de acuerdo con las normas
especiales sobre la materia.”

En el Manual Especifico de Funciones y Requisitos, deberan sefalar las competencias
para los empleos que conforman su planta de personal, asi como las funciones.

Por lo expuesto,
DECRETA:

ARTICULO PRIMERO; Créase el Cargo de Inspector de Transito y Transporte, Nivel
Técnico, Codigo 312, Grado 02, perteneciente al Grupo de la Secretaria de Transito, de
acuerdo a la siguiente informacion:

1. IDENTIFICACION

 Nivel, ) Técnico
Denominacion del Empleo: Inspector de Transito y
. , Transporte

Cédigo: 312

Grado Salarial: ‘ 02

No.de Emplecs uno (1)

Dependencia: ) Secretaria de Transito

2.- CONTENIDO FUNCIONAL
2.1.- PROPOSITO GENERAL.

Cargo del Nivel Técnico relacionado con el tramite de los requerimientos judiciales
relacionados embargo y secuestre de vehiculos automaotores.
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DECRETO No. ( 20151120010615 )

NIVEL DIRECTIVO

RS AR

Fecha 31-12-2015

1. IDENTIFICACION

NIVEL Directivo

Denominacion del empleo | Jefe Oficina

Codigo: 006

Grado : 02

No cargos : 1 _.
Dependencia : Umata

Cargo Jefe inmediato ; Alcalde

4 - REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
4.1.- Estudios:
Area del conocimiento:

Ingenieria y afines
Ciencias sociales y humanas

Agronomia, veterinaria y afines

Economia, Administracion, Contaduria y afines

Nucleo Basico del conocimiento: Educacion
Derecho
Administracién, Contaduria,

Titulo universitario en cualquiera de las siguientes Disciplin

Economia

as: Agronomia, Medicina

. . . ., . p | " . .
veterinaria, Zootecnia, Ingenieria Agricola o Forestal, Ingenierta Agroindustrial, Ingeniero

de alimentos, Ingenieria agronémica, Ingenieria pecuaria, Inge

4.2 - Experiencia: 3 afos de Experiencia profesional

ARTICULO 2. El presente Decreto rige a partir de [a fecha de ¢

las normas que le sean contrarias.

COMUNIQY WMPLASE

Dado en Popayan, a los treinta y un mes de dicie

(2015).

MENTES MENESES
Alcajde Municipal &

Proyecto: Dr. Cenario Rodriguez
Reviso:  Dr, Reinaldo José Mufioz

nieria ambiental, sanitaria.

U promulgacién y deroga

mbre de Dos Mil Quince




ALCALDIA DE POPAYAN GTH-112 |

4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

SECRETARIA GENERAL \ p:::;oz':; 1

______ g ) I {
[ RPN e 1
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|

~4.1.- Estudios:

Area del conocimiento: Ingenieria, Arquitectura

Nucleo Basico del conocimiento: Arquitectura y afines
Ingenieria Civil

Titulo universitario en cualquiera de las siguientes Disciplinas; Arquitectura Ingenieria
Civil.

4.2.- Experiencia: 3 afios de Experiencia Profesional

NIVEL DIRECTIVO

1. IDENTIFICACION _

NIVEL Directivo

Denominacion del Q_rp__pﬂ!gg_guv Secretario de Despacho ‘
Codigo: 020 |
Grado : ' 01 |
No cargos : , , 1 o
Dependencia : Secretaria de Educaciéon
Cargo Jefe inmediato | Alcalde : |

4.- REQUISITOS DE ESTUDIQO Y EXPERIENCIA

4.1.- Estudios:

Area del conocimiento: Matematicas y ciencias naturales
Ciencias de la educacion
Ciencias sociales y humanasT
Economia, Administracién, Contadurla y afines

Nucieo Basico del conocimiento: Biologia, Microbiologia y afines
Educacion
Derecho
Administracién, Contaduria, Economia

Titulo universitario en ¢ualquiera de las siguientes Disciplinas: Bao!ogla Derecho, Ciencia
politica, Geografia, Historia, Educacion, Administracin de empresas, Administracién
publica, Contaduria, Economla

4.2~ Experiencia: 3 anos de Experiencia profesional

NIVEL DIRECTIVO
1 IDENTIFICACION .
NIVEL Directivo

Denomlnauon del | empleo | Secretario de Despacho
Qog_lgo 020 S
Grado: 01
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DECRETO No. (

Titule universitario en cualquiera de las siguientes Discipi

it

2015611200106156 )

[LRGEAAEEAM A

Fecha 31-12-2015

inas: Derecho, Psicologia,

Administracion de Empresas, Administracién Publica, Econorila o Contadurla.

4.2.- Experiencia: 3 afios de Experiencia profesional

NIVEL DIRECTIVO

1. IDENTIFICACION _

NIVEL Directivo

Dencminacién del empleo | Secretario de Despacho
Codigo: 020

Grado : 01 \
No cargos : 4

Dependencia : Secretaria de Hacienda

Cargo Jefe inmediato : Alcalde !

4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

4.1.- Estudios:

Area del conocimiento:

Ciencias Saciales y Humanas 6

Economia, Administracion, contaduria

Nucleo Basico del conocimiento: Derecho y Atines,
Economia, Administracidn, Contaduria y afines.

Titulo universitario en cualquiera de las siguientes Disciplin-aslz D.erecho, Administracion
de Empresas, Administracion Publica, Administracion Financiera, Economia o Contaduria

4.2 - Experiencia: 3 afios de Experiencia profesional

NIVEL DIRECTIVO

1. IDENTIFICACION

n
NIVEL Directivo B
Denominacion del empleo | Secretario de Despacho |
Codigo: 020 '
Grado: 01
No cargos : 1
Dependencia : Secretaria de Gobierno

Cargo lefe inmediato - , '

Alcalde

4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

4.1 .- Estudios:

Area del conocimiento:

Ciencias Sociales y ‘Humana‘s o
Econcmia, Administracion, contaduria y afines
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Por el cual se modifica parcialmente el decreto Numero 20151100004595 de 2015.

EL ALCALDE DE POPAYAN: En ejercicio de sus atribuciones constitucionales y legales,
en especial las consagradas en el articulo 315 de la Constitucion Politica, 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
funcidn publica.

Que mediante el Decreto' 20151100004595 de 2015, se definié el ajuste al Manual
Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales de los diferentes
empleos de la Planta de Personal de la Administracion Central del Municipio de Popayan.

Que e! Gobierno Nacional, expidié la Ley 1801 de 2016, que comenzara a regir a partir
del 30 de enero de 2017, en el Paragrafo 1° del Articulo 206 dispone: “Los inspectores de
Policia no eferceran funciones ni realizaran diligencias jurisdiccionales por comision de los jueces,
de acuerdo con fas normas especiales sobre la materia.”

Que existe en el municipio y esta 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 Cédigo 234, Grado 01, Nivel Profesional, dependientes de la
Secretaria de Gobierno.

Que en el Manual Especifico de Funciones y Requisitos, debera sefialarse las
competencias para los empleos que conforman su planta de personal, asi como las
funciones.

Que teniendo en cuenta la Ley 1801 de 2016 por la cual se expide el Codigo Nacional de
Policia y Convivencia, es necesario modificar el Decreto 20151100004595 de 2015,
mediante el cual, se definié el ajuste al Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales de los diferentes empleos de la Planta de Personal de la
administracién central del Municipio de Popayan el cual debe ajustarse, segun lo
contemplado en el articulo 16 de la norma en comento.

En mérito de lo expuesto,

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Modificar el articulo 16 el Decreto 20151100004595 de 2015 en
lo que tiene que ver con las funciones y requisitos de los inspectores de policia urbano
234-01 adscritos a la Secretaria de Gobierno Municipal, los cuales quedaran asi:
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DECRETO No. ( 26171120001035 ) | Fecha 23-03-2017
1. IDENTIFICACION , _
Nivel. | _ Profesional
Denominacién del Empleo N e o | Inspector de Pollma Urbano
Cdédigo: , . ' ' 234
Grado Salarial: L ‘ _ . 101 ,
No. de Empieos S , . Cuatro (4)
Dependencia: - . - .| - Secretaria de Gobierno

2.- CONTENIDO FUNCIONAL
2.1,- PROPOSITO GENERAL

Velar por el cumplimiento de la normatividad que garantice el bienestar comunitario y Ia
convivencia ciudadana = - .

2,2.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

INSPECTORES DE POLICIA URBANA 3 CARGOS

1. Conciliar para la solucién de conflictos de convivencia, cuando sea procedente.

2. Conocer de los comportamientos contrarios a la convivencia en materia de seguridad,
tranquilidad, ambiente y rec¢ursos naturales, derecho de reunién, protéccion a los bienes
.y privacidad, actividad econémica, urbanismo, espacio publico y libertad de circulacién.
3. Ejecutar la orden de testitucion;, en casos de tierras comunales. -

4. Conocer, en Unica instancia, de la aplicacion de las siguientes medldas correctivas:

a) Reparacién de dafios materlales de muebles o inmuebles.

b).Expulsién dé domicilio.

¢) Prohibicion de ingreso a actwudad que involucra aglomeracnones de publlco complejas
o no. comple}as
d) Decomiso.
5. Conocer en pnmera |nstan0|a dela apllcacubn de Ias siguientes medidas correctivas:
a) Suspension de construccuén o demolicién. ‘

b) Demolicién de obra.

c¢) Construccién, cerramiento, reparacuén o mantenimiento de mmueble

d) Reparacién de dafios materiales por perturbacion -a la posesién y tenencia de
inmuebles.

e) Restitucion y proteccién de biehes inmuebles, diferentes a los descritos en el numeral
17 del articulo 205. ,

f) Restablecimiento del derecho de servidumbre y reparacion de dafios materiales.

g) Remocion de bienes, en las infracciones urbanisticas.

h) Multas. ' |




ALCALDIA DE POPAYAN GTH 112
Vergién: 07
SECRETARIA GENERAL Pagina5de 5
AR T |
DECRETO No. ( 20171120001035 ) Fecha 23-03-2017

19. Responder por la adecuada conservaciéon, organizacién, usoc 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 Retencion documental que apliquen para la Secretaria u oficina con el
objeto de garantizar la continuidad de la Gestidn Publica; en caso de ser trasladado o
desvinculado de la Administracion Municipal segun sea el caso.

21.- Las demas que le sefialen la Constitucion, la ley, las ordenanzas y los acuerdos.
'3. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.- Plan de desarrollo municipal

2.- Normas sobre Descongestién de despachos judiciales

3.- Conocimiento del Cédigo Nacional de policia y convivencia

4.- Normas sobre conciliacion

5.- Conocimiento y manejo del Cédigo General del Proceso

6.- Conocimiento y manejo del Cédigo Civil

7.- Cédigo de procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo

4.- REQUISITOS DE ESTUDIQ Y EXPERIENCIA
4.1.- Estudios:

Area del conocimiento: Ciencias sociales y humanas
Nucleo Basico del conocimiento: Derecho y afines
Titulo Universitario en Derecho.

4.2.- Experiencia:
2 anos de Experiencia profesional.

ARTICULO SEGUNDO: Equivalencias entre Estudios y Experiencia: Los requisitos que
trata el presente decreto no podran ser disminuidos, sin embargo de acuerdo con las
funciones y las responsabilidades de cada empleo, podran compensarse aplicando las
equivalencias que establece el decreto 785 de 2005 o las normas gue las modifiquen o
sustituyan.

ARTICULO TERCERO: El presente Decreto rige a partir de su expedicion, publiquese y
cumplase.

Dada en Popayan a los 23-03-2017 ) ﬂ
PUBLIQUESE Y CU AS

CESAR CRIS IAWN:C\?OME
Alcalde

Proyectd: Cenario Rodriguez. Oficina Talento Humano \ .
Revis6: Dra. Alba Lucia Otero Ochoa. Secretaria Generak-y/% /
Revisd: Dr, Victor Andrés Rodriguez Parra. Jefe Oficina Asesora JUridi \
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"Por el cual se modifica parcialmente el decreto No 201571 00004595 de 2015.
El. ALCALDE MUNICIPAL DE POPAYAN

En ejercicio de sus atribuciones constitucignales y legales, en especial las consagradas
en el articulo 315 de la Constitucién Politica, en la ley 136 de 1994, modificada por la
ley 1551 de 2012, y el articulo 16 del Decreto 20151100004595 de 2015

- CONSIDERANDO-

Que mediante Decreto Mummpal 264 de 2004 se ‘crea €l grupo de Control Dlsc:plmario
Interno y se asignan sus funciones.

Que mediante Decreto 247 de 2008 se modifica el Decreto 264 de 2004 y se deroga la
Resolucién 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 Ias situaciones admmlstrativas a tener en cuenta en la
funCton publica,

Que mediante el Decreto 20151100004595 de 2015, se definio ef ajuste al Manuai
Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales de los diferentes
empleos de la Planta de Personal de 1a. administracién centrai del Municipio de Popayan,
expedido mediante Decreto 583 de 2009.

Que en el Manual Especifico de funciones y requisitos, deberan sefalarse las -
competencias para los empleos que conforman su planta de personal, asi como las
funciones. ‘

Que con base en lo dispuesto en el Decreto 20151100004595 de 2015, se hace n’eéesario
modificar. ef articulo 16 de la citada norma con el fin de actualizar a la dinamica
admmlstratwa un cargo de |a planta administrativa del Municipio de Popayan.

. Que medlante Decreto 20161120143204 del 28de octubre de 20186, se acepta la renuncia
presentada mediante oficic 2016113043338-2 del 14 de octubre de 2018, por la Doctora
Maria del Carmen Ordofiez de Bustamante identificada con cédula N° 34523374 al cargo
de Profesional Especializado 222-03, e! cual venia desempefiando, razén por la cuat,
dicho cargo, queda en vacancia definitiva.

En mérito de lo expueslo,
DECRETA: |

ARTICULO 1°.- ASIGNAR al cargo de Profesional Espemal:zado 222- 03 dea planta
central de! Municipio de Popayan, cargo que en el momento se encuentra en vacancia
definitiva, las siguientes funciones: @
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L . [IDENTIFICACION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION _
NIVEL ' Profesional
Denominacion del empleo | Profesional Especializado
Codigo: 222
Grado: ' 03
No cargos ; 1
.| Dependencia : Secretaria General
Cargo Jefe inmediato : 'Coordinador de-la unidad de Control Intemo
Dssc:plrnarlo

Il. PROPOSITO GENERAL

Ejercer la potestad disciplinaria de la cual es ftitular el Estado, al interior de la
-Administracién Municipal con el fin de asegurar el cumplimiento de lo establecido en el
Cédigo Unico Disciplinario.

] DESCRIPCIGN DE FUNCIONES ESENCIALES

1.- Atender puablico en materia de informacion juridica, relacionada con las
investigaciones disciplinarias adelantadas, contra servidores publicos det MUnIC|p[0 de
Popayan. :

2 - Recepcionar las quejas instauradas en contra de los servidores publices del Municipio -
de Popayan, estudiar si hay merito para proseguir con la indagacion preliminar o inhibirse
y suscribir el respectivo auto. .

3.- Suscribir los autos de apertura de indagaci6n preliminar, investigacién disciplinaria,

evaluacidn de la investigacion, sustanciar pliego de cargos y fallos de primera Instancia,

para |a firma del Coordinador de fa unidad de Control Interno Disciplinario.

4 .- Elaborar y suscribir los diferentes autos interiocutorios, comunicaciones, notificaciones
personales, informes a los diferentes entes de control, citaciones, respuestaé a derechos

- de peticion. y antecedentes disciplinarios.

5.- Recaudar las pruebas que se requieran para determinar la existencia o inexistencia
de la falta disciplinaria, recaudando las pruebas, recepciocnando testimonios, versiones
fibres, recaudo documental y realizando las visitas especiales requeridas Proyectar las
providencias {(autos y fallos) que se expidan dentro del proceso disciplinario.

" 6.- Notificar las prowdenmas (autos y fallos) en los térmmos senalados en la Ley 734 de
2002,

[

7.- Actuar como Director de Audiencia, en los procesos verbales y proyectar el fallo
conforme a lo preceptuado con la ley 734 de 2002. :
- N

- !
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8.- Expednr y suscribir_los certificados de antecedentes disciplinarios de los servidores '
publicos del Municipio de Popayan,

9.- Reportar oportunamente las sanciones al SIR! (Sistema de InformaCtén ¥ Reglstro de
Sancmnes e inhabilidades) de la Procuraduria General de’ la Nacion.

‘EO Rendir informes sobre la gestién adelantada cuando sean requeridos por el
Coordinador de la Unidad de Control Interno Disciplinario y/o otras autoridades.
competentes. . ‘ :
11.- 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.

12.- Asistir y participar, en representacrén del Municipio de Popayén en reuniones o co-
mltés de caracter oficial, cuando sea delegado por el sefior Alcalde.

13.- Dar tramite y respuestas a las peticiones, quejas, reclamos, solicitudes y derechos
de peticion,; dando una respuesta oportuna en ios términos establecidos en la Ley.

14.- Responder por la confiabilidad, oportunidad y calidad de los trabajos asignados, pre- -
- parar y presentar los informes sobre las actividades desarroﬂadas con la oportunidad y
penodlcadad requeridas. ,
15.- Fijar dentro de los plazos establecidos por la Ley, los compromisos laborales, y efec-
tuar la evaluacion del desemperfio de los servidores plblicos de carrera administrativa
.adscritos a su despacho y reportarlas debidamente notificadas para su inclusion en la
hlstona laboral. ,

16 Cumpllr con los objetwos y metas concertadas para la evaluacion del desempeﬁo

17 Apoyar los procesos de capacitacion y contnbwr con la redaccion de contenidos y
diserio de los documentos tendientes a brindar mformac;on sobre los procesos del area
. de trabajo donde se encuentra v1nculado

Ed 18 Responder por la adecuada conservacion, orgamzaclén, uso y manejc de Ios
: documentos y archivos que se denven del ejercicio de sus funciones.

19 Remblr o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de acuerdo
con las Tablas de Retencién documental que apliquen para la Secretaria u oficina con el
objeto de garantizar la continuidad de la Gestién Publica; en caso de ser trasladado o
desvinculado de la Administracion Municipal segin sea el caso. -

20.- Las demas que le sean asignadas por norma legal y/o autoridad co-mpetente

IV. COMPETENCIAS
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COMPETENC|A$-CO_MUNES .
DEFINICION DE LA CONDUCTAS
COMPETENCIA COMPETENCIA ASQCIADAS

Orientacion a
resuyltados

| Realizar funciones y

cumplir los compromisos
organizacionales con

| eficacia y calidad.

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

- Asume [a responsabilidad peor sus
resultados,
~ Compromete recursos y tiempos para

mejorar la produclividad tomando las medidas
necesarias para minimizar los riesgos,

—~' Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos enfrentando
los obstaculos gue se presentan.

Qrientacitn at
usuario y al
ciudadano

Dirigir las decisiones y
acciones a la satisfaccion
de las necesidades e ‘
intereses de los usuarios
internos y externos, de

| confarmidad con 1as

responsabilidades pdblicas
asignadas a la entidad.

— Atiende y vaiora las necesidades y peticiones
de los usuarios y de ciudadanos en general.”

- Considera las necesidades de los usuarios al
disefar proyectos o servicios. :
- Darespuesta oportuna a las necesidades de
los usuarios de conformidad con el servicio gue
ofrece |a entidad.
- Establece .

diferentes canales de

- gcomunicacian con el usuvatio para CONOCer sus

necesidades y propuestas y resgponde a las
mismas. h

— Reconoce la. interdependencia entre su
trabajo y el de otros.

Transparencia

Hacer uso responsable y
claro de os recursos
piblicos, eliminando
cualquier discrecionalidad
indebida en su utilizacion y
garantizar el acceso a la
informacién gubernamental.

- Proporciona informacion veraz. objetive y
basada en hechos.

— Facilita el acceso a la informacion
refacionada con sus responsabilidades y con el
servicio a cargo de la entidad en gue tabora.

- 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 tabores y la prestacion del
SEIVicio. ‘

la Organizacién

Compromiso con

Alinear el propio
comportamiento a las
necesidades, prioridades y
melas.organizacionales.

—  Promueve las metas de Ia organizacién y
respeta sus normas. _
_ .Antepone jas  necesidades de la
crganizacién a sus propias necesidades.

- Apoya a la organizacibn en situaciones

| dificiles.

- Demueska sentido de pertenencia en todas
sus actuaciones.

RN EA IRV R G
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CQMPETENC[AS COMPORTAMENTALES |

COMPETENCIA DEFINICION DE LA . CONDUCTAS
COMPETENCIA ASOCIADAS ) .
Aprendizaje Adquirir y desarrollar - Aprendé de la experiencia de otros y de la
Continuo permanentemente propia.
‘conecimientos, destrezasy | ~  Se adapta y aplica nuevas tecnclogias que se
habifidades, con el fin de implanten en la organizacion.
mantener altos estdndares | .. Aplica fos conocimientos adquiridds & los
de eficacia organizacional. desafios que. se presentan en el desarrollo
~ ¢ del trabajo.
- Investiga, indaga y profundiza en los teémas
) de su entorng ¢ area de desempefio,
- | . - Reconoce las- propias limitaciones y las
' necesidades de mejorar su preparacion.
- Asimila nueva informacion vy la aplica
correctamente. : I

Experticia Aplicar el conocimiento- — Anaiiza de un modo sistematice y racional los

profasional * | profesional en ia resolucidn aspectos del lrabajo, baséndose en la
de probtemas y transferirlo * informacion relevante. .

a su entorno faboral, —~  Aplica reglas basicas y conceptos complejos

‘ aprendidos. ]

- lIdentifica y reconoce con facilidad las causas

.- de los problemas y sus posibles soluciones.

— Clarifica dates o situaciones complejas.

- Planea, organiza y ejecula mititiples tareas
tendientes a alcanzar resultados
institucicnales.

Trabajoen - Trabajar con olros de — Coopera en distintas sutuacmnes y comparie
equips y forma conjunta 'y de informacian.
colabaoracion manera parlicipativa, ~  Aporta sugerencias, ideas'y opiniones.
' integrando esfuerzos para | -  Expresa expectativas positivas del equipo ¢
la consecucion de metas de los miembros del mismo. |
institucionates comunes. - Planifica las propias acciones teniendo en
. T guenta la repercusion de las mismas para la
] consecucion de los objetivos grupales.
4 ‘ .| - Establece dialogo directo con los miembros
del equipo que permita compartir informacion
e ideas en COI'IdICIOI"IE.‘S de respeto vy
cordiafidad.

— Respeta criterios  dispares vy —distintas

opinjones del equipo.
Creatividad e Generar y desarrollar -~ QOfrece respuesias alternativas.
innovacién - | nuevas ideas, conceptos, |- Aprovecha las oportunidades y prob!emas
. . métodos y seluciones. ] para dar solucicnes novedosas.
‘ - - Desarroila nuevas formas de hacer y
tecnologias.

- Busca nuevas alternativas de soiumén y se
arriesga a romper esquemas tradicionales.

~ Inicia acciones para superar los obstaculos y

- alcanzar metas especificas.
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DECRETO No. { 20171120001445 ) - , Fecha 24-04;291?.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.- Ley 734 de 2002 ~ Codigo Unico Disciplinario )
2.- Ley 1437 de 2011 - Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo, '
3.- Ley 80 de 1993 y sus Decretos Reglamentarlos
4.- Decreto 1510 de 2013.

5.- Ley 1801 de 2016 Nuevo Cédigo de policia.

6.- Plan de Ordenamiento Territorial

7.- Ley 599 de 200 Cdédigo Penal

8.-'Ley 906 de 2004

9.- Ley 1437 de 2011 Cédigo de Procedtmlento Admlmstratlvo y de lo Contencioso
Administrativo (Cpaca)

10. Ley 1564 de 2012 (Cédigo General- del Proceso)

"11. Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos

- 12. Ley 610 de 2000 de Responsabilidad Fiscal

13. Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Peticion
14. Constitucion Politica de Colombia

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudlos '

Area del Conocimiento: Ciencias Sociales y Humanas

Nucleo Basico del Conocimiento: Derecho. ‘
Titulo Universitario: Titulo de posgrado en cualguiera de las areas reiacmnadas con
el cargo . P

Experiencia: ‘ 7
4 anos de Experiencia Profesional relacionada.

ARTICULO 2°: Equivalencias entre Estudios y Experiencia: Los requisitos que trata el
presente decreto no podrén ser disminuidos, sin embargo de acuerdo con las funciones
y las responsabilidades de cada empleo, podrdn compensarse aplicando las
equivalencias que establece el decreto 785 de 2005 o las normas que las modifiquen o
sustituyan.

,,ARTICULO_ 3°. El presente Decreto rige a partir de la fecha de su promuigacién.

Dado en Popayan, 24-04-2017

' ' \ :
. _ « yCESAR CRISTIAN GOMEZ CASTRO
b W™ 7 Alcatde Municipa

Proyectd: Cenaric Rodriguez Heméndez — Coordinador Talsnto Humano

Revisé:Dr. Juan Carlos Cajiao Ortega — Jefe Asesor Oficina Jurldica (E )
Dra. Alba Lucia Ctero Ochoa. Secretaria General d‘-é'e‘_
Or. Manuel Iragorri. Contratista Secretar(z General
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Por el cual se modifica parcialménte el decreto Numero 20151100004595 de 2015.

EL ALCALDE DE POPAYAN: En ejercicio de sus atribuciones constitucionales y legales,
en especial las consagradas en el articulo 315 de la Constitucion Politica, 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
funcion publica.

Que mediante el Decreto' 20151100004595 de 2015, se definié el ajuste al Manual
Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales de los diferentes
empleos de la Planta de Personal de la Administracion Central del Municipio de Popayan.

Que el Gobierno Nacional, expidid la Ley 1801 de 2016, que comenzara a regir a partir

del 30 de enero de 2017, en el Paragrafo 1° del Articulo 206 dispone: “Los inspectores de
Policia no ejercerén funciones ni realizaran diligencias jurisdiccionales por comision de fos jueces,

de acuerdo con las normas especiales sobre la materia.”

Que existe en el municipio y esta 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 Cédigo 234, Grado 01, Nivel Profesional, dependientes de la
Secretaria de Gobierno.

Que en el Manual Especifico de Funciones y Requisitos, debera sefialarse las
competencias para los empleos que conforman su planta de personal, asi como las
funciones.

Que teniendo en cuenta la Ley 1801 de 2016 por la cual se expide el Cédigo Nacional de
Policia y Convivencia, es necesario modificar el Decreto 20151100004595 de 2015,
mediante el cual, se definid el ajuste al Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales de los diferentes empleos de la Planta de Personal de la
administracién central del Municipio de Popayan el cual debe ajustarse, segun lo
contemplado en el articulo 16 de la norma en comento.

En mérito de lo expuesto,

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Modificar el articulo 16 el Decreto 20151100004595 de 2015 en
lo que tiene que ver con las funciones y requisitos de los inspectores de policia urbano
234-01 adscritos a la Secretaria de Gobierno Municipal, los cuales quedaran asi:
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1. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Inspector de Policia Urbano
Cédigo: 234
Grado Salarial: 7 01
No. de Empleos Cuatro (4)
Dependencia: Secretaria de Gobierno

2.- CONTENIDO FUNCIONAL
2.1.- PROPOSITO GENERAL

Velar por el cumplimiento de la normatividad que garantice el bienestar comunitario y la
convivencia ciudadana

2.2.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

INSPECTORES DE POLICIA URBANA 3 CARGOS

1. Conciliar para la solucion de conflictos de convivencia, cuandoc sea procedente.

2. Conocer de los comportamientos contrarios a la convivencia en materia de seguridad,
tranquilidad, ambiente y recursos naturales, derecho de reunién, proteccién a los bienes
-y privacidad, actividad econdmica, urbanismo, espacio publico y libertad de circulacion.
3. Ejecutar la orden de restitucion, en casos de tierras comunales.

4. Conocer, en Unica instancia, de la aplicacion de las siguientes medidas correctivas:

a) Reparacion de dafios materiales de muebles o inmuebles.

b) Expulsion de domicilio.

c) Prohibicién de ingreso a actividad que involucra aglomeraciones de publico complejas
0 no complejas.

d) Decomiso.

5. Conocer en primera instancia de la aplicacion de las siguientes medidas correctivas:
a) Suspensién de construccién o demolicion.

b) Demolicién de obra.

¢) Construccion, cerramiento, reparacién o mantenimiento-de inmueble.

d} Reparacién de dafios materiales por perturbacion a la posesion y tenencia de
inmuebles.

e) Restitucion y proteccion de bienes inmuebles, diferentes a los descritos en el numeral
17 del articulo 205.

f) Restablecimiento del derecho de servidumbre y reparacion de dafios materiales.

g) Remocién de bienes, en las infracciones urbanisticas.

h) Multas.
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i) Suspension definitiva de actividad.

6. Propiciar el bienestar de la comunidad tendiente a la convivencia ciudadana, la
seguridad, la tranquilidad y la salubridad publicas, preservando los derechos, libertades
y garantias fundamentales.

7. Recibir quejas, reclamos y denuncias que le sean presentadas y trasladarlas a la
autoridad correspondiente para los tramites pertinentes.

8. 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 evaluaciéon del
desempenio.

10. Asistir y participar, en representacion del Municipio o de la Secretaria de Gobierno,
segln sea el caso, en reuniones o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o
delegado por el jefe inmediato.

11. Apoyar los procesos de capacitacion y contribuir con la redaccién de contenidos y
disefio de los documentos.

12. Participar en las reuniones y grupos de trabajo que se conformen para el disefio y
ejecucion de proyectos puntuales, necesarios en el municipio, en razdn de sus funciones
y profesion. '

13. Contribuir con los procesos que conlleven a la optimizacidn de las funciones de! area
a la cual se encuentren vinculados.

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

15. 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.
16. Responder por la adecuada conservacidén, organizacién, uso y manejo de los
documentos y archivos que se deriven del gjercicio de sus funciones.

17. Recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de acuerdo
con las Tablas de Retencién documental que apliquen para la Secretaria u oficina con el
objeto de garantizar la continuidad de la Gestion Publica; en caso de ser trasladado o
desvinculado de la Administracion Municipal segun sea el caso.

18. Fijar dentro de los plazos establecidos por la Ley, los compromisos laborales, y
efectuar la evaluacion del desempeiio de los servidores publicos de carrera administrativa
adscritos a su despacho y reportarlas debidamente notificadas para su inclusién en la
historia laboral.

19. Realizar todas y cada una de sus acciones atendiendo los conceptos de autocontrol
y auto evaluacién.

20. Las demas que le sefialen la Constitucion, la ley, las ordenanzas y los acuerdos.
INSPECCION DE POLICIA URBANA — CASA JUSTICIA

1. Llevar a efecto actos de conciliacién, Actas de compromiso, Actas de acuerdo entre
los usuarios que previamente lo soliciten.

2. Asistir y participar, en representacion del Municipio o de la Dependencia, segun sea el
caso, en reuniones o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado por
el jefe inmediato.
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3. Apovyar los procesos de capacitacion y contribuir con la redaccion de contenidos y
disefno de los documentos.

4. Garantizar la aplicacién de estrategias y métodos de control interno que promuevan la
calidad, eficiencia y eficacia en todos los érdenes.

5. Programar, coordinar y controlar las actividades, recursos y al grupo de funcionarios
asignados, asesorando su desarrollo, la aplicacién de técnicas de trabajo adecuadas y el
efectivo cumplimiento.

6. Propiciar el bienestar de la comunidad tendzente a la convivencia ciudadana, la
seguridad, la tranquilidad y la salubridad publicas, preservando los derechos, libertades
y garantias fundamentales.

7. Conocer en primera instancia de la aplicacion de las siguientes medidas correctivas:
_a) Suspensién de construccién o demolicién:

b) Demolicién de obra.

c) Construccion, cerramiento, reparacion o mantenimiento de inmueble.

d) Reparacion de dafios materiales por perturbacion a la posesion y tenencia de
inmuebles.

e) Restitucion y proteccién de bienes inmuebles, diferentes a los descritos en el numeral
17 del articulo 205.

f) Restablecimiento del derecho de servidumbre y reparacién de dafios materiales.

g) Remocién de bienes, en las infracciones urbanisticas.

h) Multas.

i) Suspension 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 asi lo requieran.

10. Resolver oposiciones en diligencias, recursos, derechos de peticion, tutelas,
imposicidon de sanciones y tramitar los despachos comisorios remitidos por otras
autoridades.

11. Atender al publico que solicite protecciones policivas.

12. Dar respuesta a tutelas, acciones populares y a usuarios que asi lo requieran.

13. Aplicar y replicar los Métodos alternativos de solucion de conflictos en todas las
actuaciones.

14. Realizar diligencias de conciliacion, mediacion, acuerdos, concertaciones, ante los
usuarios de tal forma que permita dirimir los conflictos que a diario se presentan y dar
una solucién negociada a los mismos.

15. Mantener bajo supervision, el cuidado de los bienes colocados a disposicion 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 coordinacién 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 fisicos para su descargue en el A23.
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19. Responder por la adecuada conservacién, organizaciéon, 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 Retencion documental que apliquen para la Secretaria u oficina con el
objeto de garantizar la continuidad de la Gestién Publica; en caso de ser trasladado o
desvinculado de la Administracién Municipal segiin sea el caso.

21.- Las demas que le sefialen la Constitucion, la ley, las ordenanzas y los acuerdos.

3. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.- Plan de desarrollo municipal

2.- Normas sobre Descongestion de despachos judiciales

3.- Conocimiento del Cadigo Nacional de policia y convivencia

4.- Normas sobre conciliacion

5.- Conocimiento y manejo del Codigo General del Proceso

6.- Conocimiento y manejo del Cadigo Civil

7.- Codigo de procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo

4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

4.1.- Estudios:

Area del conocimiento: Ciencias sociales y humanas

Nucleo Basico del conocimiento: Derecho y afines

Titulo Universitario en Derecho.

4.2.- Experiencia:

2 afios de Experiencia profesional.

ARTICULO SEGUNDO: Equivalencias entre Estudios y Exberiencia: Los requisitos que
trata el presente decreto no podran ser disminuidos, sin embargo de acuerdo con las
funciones y las responsabilidades de cada empleo, podran compensarse aplicando las
equivalencias que establece el decreto 785 de 2005 o las normas que las modifiquen o

sustituyan.

ARTICULO TERCERO: El presente Decreto rige a partir de su expedicion, publiquese y
cumplase.

Dada en Popayan a los 23-03-2017

CESAR CRISTIAWN\:E‘\OMVE
48 Alcalde

%

Proyectd: Cenario Rodriguez. Oficina Talento Humane )
Revisé: Dra. Alba Lucia Otero Ochoa. Secretaria General. é/ff_/
Revisé: Dr. Victor Andrés Rodriguez Parra. Jefe Oficina Asesora Juridit .\

s
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DECRETO No. 20171120001515

“Por el cual se crean unos cargos en la Planta de Personal del Municipio de Popayan”.

El Alcalde de Popayan — Cauca, en ejercicio de sus atribuciones constitucionales y
legales, en especial las conferidas por el numeral 7° del Articulo 315 de la Constitucion
Politica de Colombia, Articulo 11 de! Decreto 121 del 17 de septiembre de 2001, Ley 909
de 2004, Articulos 13, 28 y 32 del Decreto Ley 785, Decreto 2539 de 2005, Decreto 2484
de 2014, Decreto 1083 de 2015, la Ley 1801 de 2018 y

CONSIDERANDO:

Que de acuerdo a lo establecido en el articulo 315 de la Constitucion Nacional, son
atribuciones del Alcalde. Crear, suprimir o fusionar los empleos de sus cependencias,
sefialarles funciones especiales y fijar sus emolumentos con arregic a I1os acuerdos
correspondientes. .

Que los principios rectores de la Ley son: seguridad de los usuarios, calidad, oportunidad,
cubrimiento, libertad de acceso, plena identificacion, libre circulacion, educacion y
descentralizacion

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
funcion publica.

Que existe en el Municipio y esta 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 Policia Urbano Codigo 234, Grado 01, Nivel Profesional,
dependientes de la Secretaria 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 conocery atender los comportamientos contrarios a
la convivencia en materia de ambiente, recursos naturales, urbanismo y espacio publico.

Que el Decreto 785 del 17 de marzo de 2005, “Por el cual se establece el sistema de
nomenclatura y clasificacion 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 deberan fijar en los respectivos manuales
especificos las competencias laborales y los requisitos, entre otros, para el Nivel
Profesional (13.2.3), integrado por la siguiente nomenclatura y clasificacion especifica de
empleos (Art. 18): Cadigo 234 Denominacion del empleo Inspector de Policia Urbano.

Que el articulo 27 del referido Decreto expresa que las autoridades territoriales
competentes deben adecuar la Planta de personat y el manuai especifico de funciones y
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de requisitos con sujecion a la nomenclatura y a la clasificacién de empleos por niveles,
a las funciones, competencias y requisitos generales descritas en el mismo, siendo
obligatorio sefialar 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 Paragrafo 1°
del Articulo 206 dispone: “Los inspectores de Policia no ejerceran funciones ni realizaran
diligencias jurisdiccionales por comisién de los jueces, de acuerdo con las normas
especiales sobre la materia.”

Que en el paragrafo 2°, de a misma Ley, establece que cada alcaldia tendra el nimero
de inspectores de Policia que el Alcalde considere necesario, para una rapida y cumplida
prestacion de la funcion de Policia en el municipio.

Que en el mismo paragrafo, establece que habra inspecciones de Policia permanentes
durante veinticuatro (24) horas en las ciudades capitales de departamento, en los
‘distritos, y en los municipios que tengan una poblacién superior a los cien mil habitantes
como es el caso de la Ciudad de Popayan.

Que en el Manual Especifico de Funciones y Requisitos, deberdn senalar las
competencias para los empleos que conforman su planta de personal, asi como las

funciones.

Que es necesario ampliar el numero de Inspectores de Policia Urbanos con el objeto de
cumplir los requerimientos de tipo legal.

Por lo expuesto,
DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Créase Tres (03) cargos de Inspector de Policia Urbano, Nivel
Profesional, Cédigo 234, Grado 01, de acuerdo a la siguiente informacién:

PRIMER CARGO

1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Inspector de Policia Urbano
Caodigo: 234

Grado Salarial: 01

No. de Empleos a Proveer: Tres (3)

Dependencia: Secretaria de Gobierno

?
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2.- CONTENIDO FUNCIONAL
2.1.- PROPOSITO GENERAL

Velar por el cumplimiento de |la normatividad que garantice el bienestar comunitario y 1a
convivencia ciudadana, buen comportamiento e integridad urbanistica.

2.2.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
INSPECTORES DE POLICIA URBANA

1. Conciliar para la solucién 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 reunion, proteccion a los bienes
y privacidad, actividad econémica, urbanismo, espacio publico y libertad de circulacion.
3. Ejecutar la orden de restitucion, en casos de tierras comunales.

4. Conocer, en (nica instancia, de la aplicacion de las siguientes medidas correctivas:

a) Reparacién de dafos materiales de muebles o inmuebles;

b) Expulsion de domicilio; ‘

c) Prohibicién de ingreso a actividad gue involucra aglomeraciones de publico complejas
0 no complejas;

d) Decomiso.

5. Conocer en primera instancia de la aplicacidn de las siguientes medidas correctivas:
a) Suspension de construccion o demolicion;

b) Demolicidn de obra;

c) Construccidon, cerramiento, reparacion o mantenimiento de inmueble;

d) Reparacion de danos materiales por perturbacién a la posesion y tenencia de
inmuebles; :

e) Restitucion y proteccion de bienes inmuebles, diferentes a los descritos en el numeral
17 del articulo 205;

f) Restablecimiento dei derecho de servidumbre y reparacion de dafos materiales;

g) Remocién de bienes, en las infracciones urbanisticas;

h) Multas;

iy Suspension definitiva de actividad.

6. Disefar e implementar acciones que prevengan la violacion de fas normas urbanistica
de planeacion y ordenamiento territorial del Municipio

7. Imponer la medida de suspensién de la construccién o demolicion y solicitar a las
empresas de servicios publicos domiciliarios la suspensién de los servicios
correspondientes si no hubiese habitacién 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 tramites pertinentes.

9. Responder por la confiabilidad, oportunidad y calidad de los trabajos asignados,

preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidadx-
y periodicidad requeridas. ~

9
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10. Cumplir con los objetivos y metas concertadas para la evaluacion del desempeno.
11. Asistir y participar, en representacion del Municipio o de la Secretaria de Gobierno,
segun sea el caso, en reuniones o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o
deiegado por el jefe inmediato.

12. Apoyar los procesos de capacitacidon y contribuir con la redaccién de contenidos y
disefio de los documentos.

13. Participar en las reuniones y grupos de trabajo que se conformen para el disefio y
ejecucién de proyectos puntuales, necesarios en el municipio, en razdn de sus funciones
y profesion.

14. Contribuir con los procesos que conlleven a la optimizacion de fas funciones del area
a la cual se encuentren vinculados.

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

16. 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.
17. Responder por la adecuada conservacion, organizacion, uso y manejo de los
documentos y archivos que se deriven del gjercicio de sus funciones.

18. Recibir 0 entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de acuerdo
con las Tablas de Retencidon documental que apliquen para la Secretaria u oficina con el
objeto de garantizar la continuidad de la Gestion Publica; en caso de ser trasladado o
desvinculado de la Administracién Municipal segun sea el caso.

19. Fijar dentro de los plazos establecidos por la Ley, los compromisos laborales, y
efectuar la evaluacion del desemperio de los servidores publicos de carrera administrativa
adscritos a su despacho y reportarlas debidamente notificadas para su inclusion en ia
historia laboral.

20. Las demas que le seRalen la Constitucion, la ley, las ordenanzas y los acuerdos.

3. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.- Plan de Desarrollo Municipal

2.- Plan de Ordenamiento Territorial

3.- Normatividad Ambiental

3.- Conocimiento del Nuevo Codigo de Policia (Ley 1801 de 2016)
4 .- Normas sobre Conciliacion

5.- Ley General de Archivo

4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

4.1.- Estudios:

Area del conocimiento: Ciencias sociales y humanas
NUcleo Basico del conocimiento: Derecho

Titulo universitario en Derecho.

4.2 - Experiencia:
2 afios de Experiencia profesional, de los cuales uno en actividades propias de Polici%&\«
y/o actividades urbanisticos.

@ |



W (4
Alcaldia de Popayan

ALCALDIA DE POPAYAN GTH 112
Versian: 07
SECRETARIA GENERAL Pagina 5 de 8

DECRETO No. (

ARTICULO SEGUNDO: Las competencias comunes y comportamentales para el cargo

- 20171120001515 )

en mencion seran las siguientes:
COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIA

Orientacidon a

resultados

Qrientacion al
usuario y al ciu-
dadano

Transparencia

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

Realizar funciones vy
cumplir los compromi-
s0s organizacionales
con eficacia y calidad.

Dirigir las decisiones y
acciones a la satisfac-
cion de las necesida-
des e intereses de los
ysuarios internos y ex-
ternos, de conformidad
con las responsabilida-
des publicas asignadas
a la entidad. -

Hacer uso responsable
y claro de los recursos
publicos, eliminando

AR PTG ALACRA

Fecha 02-05-2017

CONDUCTAS
ASOCIADAS

— Cumple con oportunidad en fun-
cibn de estandares, objetivas 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 tas medidas necesarias para
minimizar 10s riesgos.

— Realiza todas las acctones nece-
sarias para alcanzar los objetivos
propuestos enfrentando los obs-
taculos 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 disefar 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
comunicacion con el usuario para
conacer sus necesidades y propues-
tas y responde a las mismas.

— Reconoce la interdependencia
entre su trabajo y el de otros.

— Proporciona informacion veraz,
objetiva y basada en hechos.

— Facilita el acceso a'la informa-
cion relacionada con sus responsa-
bilidades y con el servicio a cargo dey, .,
la entidad en que labora. ’X
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. COMPETENCIA

Compromiso con
la Organizacion

20171120001515 )

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

cualquier discrecionali-
dad indebida en su uti-
lizacidn y garantizar el
acceso a la informacion
gubernamental.

Alinear el propio com-
portamiento a las nece-
sidades, prioridades vy
metas organizaciona-
les.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
NIVEL PROFESIONAL

" COMPETENCIA

Aprendizaje Con-
tinue

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

Adquirir y desarrollar
permanentemente co-
nocimientos, destrezas
y habilidades, con el fin
de mantener aitos es-
tandares de eficacia
organizacional.

AR VA AL

Fecha 02-05-2017

. CONDUCTAS
1 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
prestacion del servicio.

- Promueve las metas de la orga-
nizacion y respeta sus normas.

— Antepone las necesidades de la
organizacion a sus propias necesi-
dades.

-Apoya a la organizacion en situa-
ciones dificiles.

— Demuestra sentido de pertenen-
cia en todas sus actuaciones.

CONDUCTAS
ASOCIADAS

Aprende de la experiencia de

otros y de la propia.

- Se adapta y aplica nuevas tec-
nologias que se implanten en la
organizacion.

— Aplica los conocimientos adqui-
ridos a los desafios gue se pre-
sentan en el desarrolio del tra-
bajo. .

— Investiga, indaga y profundiza
en los temas de su entorno o
area de desempefio.

— Reconoce las propias limitacio-
nes y las necesidades de mejo-
rar su preparacion.

_ Asimila nueva informacion y la
aplica correctamente.

- Analiza de un modo sistematico
y racional los aspectos del tra-
bajo, basandose en la informa-
cion rejievante.

— Aplica reglas basicas y concep-

tos complejos aprendidos.

1
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COMPETENCIA

Experticia profe-
sional

Trabajo en
equipc y colabo-
racion

Creatividad e in-
novacion

20171120001515 )

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

Aplicar el conocimiento
profesional en la reso-
lucion de problemas y
transferirlo a su en-
torno laboral.

Trabajar con otros de
forma conjunta y de
manera participativa,
integrando  esfuerzos
para la consecucion de
metas institucionales
comunes.

Generar y desarroliar

nuevas ideas, concep-.

tos, métodos y solucio-
nes.

I AR

Fecha 02-05-2017
CONDUCTAS

ASOCIADAS

Identifica y reconoce con facili-
dad ias causas de los problemas
y sus posibles soluciones.
Clarifica datos o situaciones
complejas.

Planea, organiza y gjecuta mul-
tiples tareas tendientes a alcan-
zar resultados institucionales.
Coopera en distintas situacio-
nes y comparte informacion.
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-
sidn de las mismas para la con-
secucién de los objetivos grupa-
les.

Establece dialogo directo con
los miembros del equipo que
permita compartir informacion e
ideas en condiciones de.respeto
y cordialidad.

Respeta criterios dispares y dis-
tintas opiniones de! equipo.
Ofrece respuestas alternativas.
Aprovecha las oportunidades y
problemas para dar soluciones
novedosas.

Desarrolla nuevas formas de ha-
cer y tecnologias.

Busca nuevas alternativas de
solucidn y se arriesga a romper
esquemas tradicionales.

Inicia acciones para superar los
obstaculos y alcanzar metas es-
pecificas.
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ARTICULO TERCERO: El presente Decreto rige a partir de la fecha de su publicacién y
deroga todas las normas que le son contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en el Popayan, a los 02-05-2017

CESAR CRISTIAN GOMEZ CJ&‘STRO

Alcalde \)
Proyectd: Cenario Rodriguez e
Revisé: Dra, Alba Lucia Otero Qchoa - Secretaria General < :

Dr. Juan Carlos Cajiao. Jefe Oficina Asesora Juridica {
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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 Popayan — Cauca, en gjercicio de sus atribuciones Constitucionales
y Legales, en especial las conferidas por el numeral 7° del Articulo 315 de ia
Constitucion Politica de Colombia, Articulo 11 del Decreto 121 del 17 de septiembre
de 2001, Ley 908 de 2004, Articulos 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 articulo 315 de la Constitucion Nacional, son
atribuciones del Alcalde, las de crear, suprimir o fusionar los empleos de sus
dependencias, sefnalarles funciones especiales y fijar sus emolumentos con arreglo
a los acuerdos correspondientes.

Que la Ley 1801 de 20186, por medio de la cual se expide el Nuevo Cédigo Nacional
de Policia que se encuentra vigente desde del 30 de enero de 2017, dispuso en el
Paragrafo 1° del Articulo 206, la necesidad de contar con la estructura funcional
suficiente para la aplicacion 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 Popayan resuelve crear
Tres (03) cargos de Inspector de Policia Urbano, Nivel Profesional, Cédigo 234,
Grado 01, con el fin de dar cumplimiento a la funcién de policia.

Que la densidad de acciones consideradas como violatorias de la integridad
urbanistica, contenidas en el articulo 10 del Decreto 555 de 1017, que corrige el
articulo 135 de la Ley 1801 de 2016, ameritan la creacion de una Inspeccion
urbanistica especializada para atender cada uno de ios comportamientos descritos
como contrarios a la convivencia por ser contrarios a dicha integridad

Que en la creacidon de los tres (3) cargos de Inspector de Policia Urbano, Nivel
Profesional, Cédigo 234, Grado 01 para el municipio de Popayan, como medida de
aplicacion de la Ley 1801 de 2016, se les sefialaron funciones generales, con
dependencia directa de la Secretaria de Gobierno y Participacion Comunitaria;
lo que indica que es necesario adecuar las funciones desde las competencias
atribuidas y las que en la Estructura del Municipio de Popayan se tiene
funcionalmente asignadas, buscando que no scobrepasen entre unas y otras la
orbita competencial.

Que es necesario que uno de los cargos creados se dedique exclusivamente a los
asuntos urbanisticos 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 articulo primero del Decreto 20171120001035 de 2017”

El ALCALDE MUNICIPAL DE POPAYAN — CAUCA (E), en ejercicio de sus atribuciones
constitucionales y legales, en especial las conferidas por el numeral 7° del articulo 315
de la Constitucion Politica de Colombia, los articulos 13 y 28 del Decreto Ley 785 de 2005
y el Decreto 2484 de 2014,

CONSIDERANDO:

Que mediante el Decreto 20171120001035 de 2017 se modifico el articulo 16 del Decreto
20151100004595 de 2015 en lo que tiene que ver con las funciones y requisitos de los
inspectores de policia urbano 234-01 adscritos a la Secretaria de Gobierno Municipal.

Que en el mencionado decreto, dentro de las funciones.del Inspector de Policia de la
Casa de Justicia se incluyo en el numeral 10 la funcion de “Resolver oposiciones en
diligencias, recursos, derechos de peticion, tutelas, imposicion 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 Paragrafo 1°
del Articulo 206 dispone: “Los inspectores de Policia no ejerceran funciones ni realizaran
diligencias jurisdiccionales por comisién de los jueces, de acuerdo con las normas
especiales sobre la materia.”

Para dar cumplimiento de la prevision del paragrafo 1° del articulo 206 de la Ley 1801 de
2016 es necesario modificar fa funcion asignada en el numeral 10 al Inspector de Policia
de [a Casa de Justicia, excluyendo de su texto el tramite de los despachos comisorios
remitidos por otras autoridades.

Por lo expuesto,
DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Modificar el articulo primero del Decreto 20171120001035 de
2017, eliminando la funcidn del numeral 10 del Inspector de Policia asignado a la
Inspeccion de Policia Casa de Justicia.

& Q@
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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 Popayan — Cauca, en ejercicio de sus atribuciones Constitucionales
y Legales, en especial las conferidas por el numeral 7° del Articulo 315 de {a
Constitucion Politica de Colombia, Articulo 11 del Decreto 121 del 17 de septiembre
de 2001, Ley 909 de 2004, Articulos 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 articulo 315 de la Constitucién Nacional, son
atribuciones del Alcalde, las de crear, suprimir o fusionar los empleos de sus
dependencias, sefialarles 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 Cédigo Nacional
de Policia que se encuentra vigente desde del 30 de enero de 2017, dispuso en el
Paragrafo 1° del Articulo 206, la necesidad de contar con la estructura funcional
suficiente para la aplicacion normativa vigente.

Que para dar cumplimiento a lo establecido en |a precitada Ley mediante Decreto
20171120001515 del 2 de Mayo de 2017, el Alcalde de Popayan resuelve crear
Tres (03) cargos de Inspector de Policia Urbano, Nivel Profesional, Cédigo 234,
Grado 01, con el fin de dar cumplimiento a la funcidén de policia.

Que la densidad de acciones consideradas como violatorias de la integridad
urbanistica, contenidas en el articulo 10 del Decreto 555 de 1017, que corrige el
articulo 135 de la Ley 1801 de 2016, ameritan la creacion de una Inspeccion
urbanistica especializada para atender cada uno de los comportamientos descritos
como contrarios a la convivencia por ser contrarios a dicha integridad

Que en la creacion de los tres (3) cargos de Inspector de Policia Urbano, Nivel
Profesional, Cédigo 234, Grado 01 para el municipio de Popayan, como medida de
aplicacion de la Ley 1801 de 2018, se les sefialaron funciones generales, con
dependencia directa de la Secretaria de Gobierno y Participacion Comunitaria,
lo que indica que es necesario adecuar las funciones desde las competencias
atribuidas y las que en la Estructura del Municipio de Popayan se tiene
funcionalmente asignadas, buscando que no sobrepasen entre unas y otras la
orbita competencial.

Que es necesario que uno de los cargos creados se dedique exclusivamente a los
asuntos urbanisticos 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 articuto primero del Decreto 20171120001035 de 2017"

El ALCALDE MUNICIPAL DE POPAYAN - CAUCA (E), en ejercicio de sus atribuciones
constitucionales y legales, en especial las conferidas por el numeral 7° del articulo 315
de la Constitucion Politica de Colombia, los articulos 13 y 28 del Decreto Ley 785 de 2005
y el Decreto 2484 de 2014.

CONSIDERANDO:

Que mediante el Decreto 20171120001035 de 2017 se madificod el articulo 16 del Decreto
20151100004595 de 2015 en lo que tiene que ver con las funciones y requisitos de los
inspectores de policia urbano 234-01 adscritos a la Secretaria de Gobierno Municipal.

Que en el mencionado decreto, dentro de las funciones.del Inspector de Policia de [a
Casa de Justicia se incluy6 en el numeral 10 la funcién de “Resolver oposiciones en
diligencias, recursos, derechos de peticion, tutelas, imposicién 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 Paragrafo 1°
del Articulo 206 dispone: “Los inspectores de Policia no ejerceran funciones ni realizaran
diligencias jurisdiccionales por comision de los jueces, de acuerdo con las normas
especiales sobre la materia.”

Para dar cumplimiento de la prevision del paragrafo 1° del articulo 206 de la Ley 1801 de
2016 es necesario modificar la funcion asignada en el numeral 10 al inspector de Policia
de la Casa de Justicia, excluyendo de su texto el tramite de los despachos comisorios
remitidos por otras autoridades.

Por lo expuesto,
DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Modificar el articulo primero del Decreto 20171120001035 de
2017, eliminando la funcién del numeral 10 del Inspector de Policia asignado a la
Inspeccién de Policia Casa de Justicia.

& Q

*



ALCALDIA DE POPAYAN , ~ DPE 103
' " Version: 04
DESPACHO DEL ALCALDE ' )
Pagina 1 de 2
IR AER LA ACRML TR
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 POPAYAN

En uso de sus atribuciones constitucionales y legales, en especial las consagradas en el
articulo 315 de la Constitucidon Politica, en la ley 136 de 1994, modificada por la ley 1551
de 2012, el articulo 16 del Decreto municipal 20151100004595 de 2015 y el Decreto 648
de 2017,y

CONSIDERANDO

Que mediante el Decreto 20151100004595 de 2015, se definié el ajuste al Manual
Especifico de Funcicnes, Requisitos y Competencias Laborales de los diferentes
empleos de la Planta de Personal de la administracidon central del Municipio de Popayan
el cual es necesario modificar, segun lo contemplado en el articulo 16 de la norma en
comento.

En mérito de lo expuesto,
DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Modificar el articulo 16 el Decreto 20151100004595 de 2015 en o
que tiene que ver con los requisitos de estudio y experiencia del Secretario de despacho
020-01 adscriteo a la Secretaria del deporte y la cultura los cuales quedaran asi:

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios:

Area del conocimiento: Ciencias de la educacion
Ciencias sociales y humanas
Economia, Administracion, Contaduria y afines

Nucleo Basico del conocimiento:

Titulo universitario en cualquiera de los nucleos basicos del conocimiento que componen
las areas mencionadas anteriormente.

4.2.- Experiencia:

3 anos de Experiencia en cargos de nivel directivo
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-ARTICULO SEGUNDO: Equivalencias entre Estudios y Experiencia: Los requisitos que
trata el presente decreto no podran ser disminuidos, sin embargo de acuerdo con las
funciones y las responsabilidades de cada empleo, pedran compensarse aplicando las
equivalencias que establece el decreto 785 de 2005 o las normas que las modifiqguen o
sustituyan.

ARTICULO TERCERO: El presente Decreto rige a partir de su expedicion, publiquese y

cumplase.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Popayan, el dia 01-09-2017

by

Alcalde de Popaydn \

Proyectd: Cenario Rodriguez Hernandez. Oficina Talento Humane
Revisd: Alba Lucia Otero Ochoa. Secretaria General




ALCALDIA DE POPAYAN GTH 112

Version: 07

SECRETARIA GENERAL Pagina 1 de 3

TR

DECRETO No. 20171000005145 de 2017
(2017-10-31)

Por el cual se modifica parcialmente el decreto No 20151100004595 de 2015.
EL ALCALDE MUNICIPAL DE POPAYAN

. En ejercicio de sus atribuciones constitucionales y legales, en especial las consagradas
en el articulo 315 de la Constitucion Politica, en la ley 136 de 1994, modificada por la ley
1651 de 2012, y el articulo 16 del Decreto 20151100004595 de 2015

CONSIDERANDO

Me mediante el Decreto 20151100004595 de 2015, se definid el ajuste al Manual
Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales de los diferentes
empleos de la Planta de Personal de la administracion central del Municipio de Popayan,
expedido mediante Decreto 583 de 2009.

En el Manual Especifico de funciones y requisitos, se sefalan las competencias para los
empleos que conforman su planta de personal, asi como las funciones.

El servicio al ciudadano(a) constituye la razéon de ser de las entidades publicas ya que
los ciudadanos y ciudadanas son el eje de la gestién publica y todos los esfuerzos deben
estar dirigidos a satisfacer sus necesidades y garantizar su bienestar individual y colec-
tivo, razdn por la cual es indispensable asignar algunas funciones atinentes a la Atencién
al Ciudadano al cargo de Técnico Operario 314-01.

Dado lo anterior, es necesario adicionar algunas funciones a las ya previstas en el articulo
16 del Decreto 20151100004595 de 2015, al empleo denominado Técnico Operario 314-
01.

En mérito de lo expuesto,
DECRETA:

ARTICULO 1°.- Modificar el articulo 16 del Decreto 20151100004595 de 2015,
adicionando al cargo de Técnico Operario 314-01 de la planta central del Municipio de
Popayan, las sigutentes funciones:

Colaborar en la atencion al publico, companeros y orientar correctamente al interesado
en los requerimientos o tramites que soliciten o requieran. P

Apoyar la elaboracion e implementacion de lineamientos, estrategias y politicas para la h’J
atencion al ciudadano y racionalizacién de tramites de la Alcaldia Municipal. §

Colaborar en administrar los canales de atencidn al ciudadano de la entidad Presencial,
telefonica, buzones, pgrs 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?}
informacion, requerir documentos o interponer, denuncias, quejas. reclamos,

-
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DECRETO No. 20171000005145 de 2017
(2017-10-31)
ARTICULO 2°: La identificacion del cargo, los conocimientos basicos y esenciales, las
competencias y requisitos de estudio y experiencia del mencionado cargo contintan
vigentes.

ARTICULO 3°. El presente Decreto rige a partir de la fecha de su expedicién.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

CESAR CRISTIAXG

Alcalde Municipal '

Dado en Popayan,

Reviso. Dra. Alba Lucia Otero Ochoa. Secretaria General £ {
Revisd: Cenario Rodriguez Hemandez Coordmador Talento Humano
Proyecté: Ma. del Carmen Casas T

o by
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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 POPAYAN ENCARGADA, en virtud del Decreto
20181000000925 de 2018, en ejercicio de sus atribuciones constitucionales y legales, en especial
las consagradas en el articulo 315 numeral 3 de la Constitucion Politica de Colombia, el articulo

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 definié el ajuste al Manual Especifico de
Funciones, Requisitos y Competencias Laborales de los diferentes empleos de ta Planta de

Personal de la administracion central del Municipio de Popayan, expedido mediante Decreto 583
de 2009.

Que en el Manual Especifico de funciones y requisitos, deberan sefialarse las competencias para
los empleos que conforman su planta de personal, asi como las funciones.

Que el articulo 16 del Decreto 20151100004595 de 2015 establece las funciones, requisitos y
‘competencias de los distintos empleos de la planta de personal del Municipio de Popayan.

Revisado el empleo denominado Profesional Universitario Codigo 219 Grado 02, se observa que
el numero de cargos es de siete, habiendo sefialado el propdsito del empleo a todos ellos, asi:
en la Secretaria General — Recursos Fisicos, Secretaria de Infraestructura (2 cargos), Oficina
Asesora de Planeacion, Secretaria de Hacienda (2 cargos) y Oficina Asesora Juridica. Ademas
se definieron las funciones de cada uno de los cargos de la Secretaria General — Recursos
Fisicos, Secretaria de infraestructura (2 cargos), Oficina Asesora de Planeacion, Secretaria de
Hacienda (2 cargos), es decir para seis de los siete cargos quedando excluido el de la Oficina
Asesora Juridica.

De acuerdo con las necesidades existentes en la actualidad en la Administracion Municipal de
Popayan, se requiere fortalecer la Secretaria de Gobierno con el apoyo de un profesional del
derecho que brinde asesoria juridica 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 articulo 16 del
Decreto 20151100004595 de 2015, con el fin de sefialar las funciones del cargo de Profesional
Universitario codigo 219 grado 02 cuyo propésito principal es Brindar asesoria juridica en el
proceso de toma de decisiones de la Administracion Municipal a fin de que sean acordes con la
normatividad vigente, asi como redefinir su ubicacién.

En mérito de lo expuesto,

DECRETA: &\

ARTICULO 1°.- Modificar el articulo 16 del Decreto 20151100004595 de 2015, en cuanto al cargo
de Profesional Universitario Cédigo 219 grado 02, asignado a la Oficina Asesora Juridica y con
propositoc del empleo “Brindar asesoria juridica en el proceso de toma de decisiones de la
Administracién Municipal a fin de que sean acordes con la normatividad vigente®, en cuanto a los
numerales 2, 3 y 4, el cual quedara asi:

%.,
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DECRETO No. 20181000000885 de 2018
(2018-02-20)

23. Responder por la adecuada conservacion, organizacion, uso y manejo de los documentos

y archivos que se deriven del gjercicio de sus funciones.

24, Recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de acuerdo con
las Tablas de Retencidn documental que apliquen para la Secretaria u oficina con el ohjeto
de garantizar la continuidad de la Gestién Pulblica; en caso de ser trasiadado o

desvinculado de fa Administraciéon Municipal segln sea el caso.
3.- CONOCIMIENTOS BASICOS

SECRETARIA DE GOBIERNO

Plan de desarrollo Municipal y plan de ordenamiento territorial
Constitucion Politica de Colombia.

Régimen Municipal

Régimen Tributario.

Caodige de Policia.

Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

Procedimiento Civil.
Normatividad en salud.

1
2
3
4.
5. Estatuto del Consumidor
6
7
8
Q.
10. Excelentes relaciones interpersonales

4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

SECRETARIA DE GOBIERNO

4.1.- Estudios:

Area del conocimiento: Ciencias sociales y humanas
Nucleo Basico del conocimiento: Derecho y afines

Tituto universitario en Derecho

4.2.- Experiencia:
3 afios de Experiencia profesional

ARTICULO 2°:. El presente Decreto rige a partir de la fecha de su expedicion.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Popayan, 2018-02-20

VICTO &E IA FEUILLET HURTADO
7 Alcaldesa Municipal (E )

Reviséd: Cenario Rodriguez Hernandez ~ Coordinador Tatento Humano
Revisd: Dra. Diana Alejandra Mufioz Medina Secretaria General
Proyecté: Maria del Carmen Casas Trujilmﬁ*"‘ =
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DECRETO No 20181000001145 DE 2018-02-27

Por el cual se aclaran los codigos y grados de dos empleos que pertenecen a la planta
de personal central de! Municipio de Popayan, 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
articulos 315 numeral 3 y 7 de la Constitucion Politica de Colombia y articulo 91 literal d
numeral 1 la Ley 136 de 1994, modificade por la Ley 1651 de 2012y

CONSIDERANDO.

Mediante Decreto 20151100004595 de 2015 se definio el ajuste al Manual Especifico de
Funciones, Requisitos y Competencias Laborales de los diferentes empleos de la Planta
de Personal de la administracion central del Municipio de Popayan, expedido mediante
Decreto 583 de 2009.

En el mencionado Decreto se sefalan los codigos 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, razén por la cual
es necesario aclarar e! grado que corresponde a cada uno de ellos.

DECRETA

Articulo 1. Aclarar los codigos y grados de los empleos Jefe de la Oficina Asesora de
Control Interno y el Asesor de Sistemas que pertenecen a fa planta de personal central
del Municipio de Popayan, 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

Paragrafo: La aclaracion efectuada mediante el presente decreto se sujeta al sistema de
nomenclatura, clasificacion y remuneracion de cargos de la admirjistracion central de
Popayan expedida por mediante Decreto Extraordinario No. 122 de 2001,

Articulo 2. El presente decreto rige a pértir.d‘e su exped%éié}w

Dado en Popayan, a los 2018-02-27

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

‘ﬁ v S B e i
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CESAR CRISTIAN GOMEZ CASTRO ‘

Alcalde de Popayan t

S

Revisd. Dra. Diana Alejandra Muioz Medina Secretana General RS
Proyectd Or. Cenaric Rodnguez Herandez, 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 articulo 315 numeral 3 de la Constitucion Politica de
Colombia, el articulo 91 literal d numeral 1 de la Ley 136 de 1994, modificado por el
articulo 29 de la Ley 1551 de 2012, y

CONSIDERANDO.

Mediante Decreto 20181000000985 de 20 de febrero de 2018 se modificé el articulo 16
del Decreto 20151100004595 de 2015, en cuanto al cargo de Profesional Universitario
Codigo 219 grado 02, el cual quedo asignado a la Secretaria de Gobierno - Grupo de
Proteccion al Consumidor y Preservacion del Espacio Publico.

Pese a la denominacion del grupo al que pertenece el cargo como “Grupo de Proteccion
al Consumidor y Preservacion del Espacio Publico”, en la descripcién de las funciones no
se incluyeron todas las actividades relacionadas con la preservacion del espacio publico,
por lo que es necesario adicionar las funciones atinentes a este aspecto.

DECRETA

Articulo 1. Adicionar las funciones del Profesional Universitario 219-02 asignado a la
Secretaria de Gobierno — Grupo de Proteccion al Consumidor y Preservacién del Espacio
Publico, contempladas en el Decreto 20181000000985 de 2018, con las sngwentes
funciones:

1. Planear, coordinar y evaluar procesos educativos sobre el uso adecuado del
espacio publico.

2. Controtar el uso adecuado del espacio publico.

3. Realizar el control, recuperacién y preservacion det espacio publico.

ARTICULO 2°. El presente Decreto rige a partir de la fecha de su expedicidn.
PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Popayan, 2018-03-05

CESAR CRISTIAN GOMEZ CASTRO
Alcalde de Popayan1

Reviso: Dra. Diana Alejandra Mufioz Medina Secretaria General Y o, \X
Revisé: Cenario Rodriguez Hernandez — Coordmador Talento Humano‘
Proyectd: Maria del Carmen Casas Trupllo
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DECRETO No. 20181000004675 de 2018-08-08

Por el cual se adicionan unas funciones al Inspector de Transito Municipal

EL ALCALDE DE POPAYAN, en ejercicio de sus facultades constitucionales y legales y en
especial las conferidas por el articulo 315 numeral 7 de la Constitucion Politica de Colombia, el
art. 91 literal D numeral 4 de la Ley 136 de 1984, modificado por el art. 29 de la Ley 1551 de
2012,y

CONSIDERANDO:

Mediante Decreto 20171120001025 de 21 de marzo de 2017, se creo el cargo de Inspector de
Transito y Transporte de la planta de personal del Municipio de Popayan, del Nivel Técnico,
Cadigo 312, Grado 02, perteneciente al Grupo de la Secretaria de Transito.

Mediante oficio 20181500277923 de 18 de julio de 2018, el Secretario de Transito Municipal
solicita ampliar las funciones del Inspector de Transito a fin de adelantar los procesos
contravencionales de los usuarios infractores que soliciten audiencia publica decretando
durante dicho proceso la practica de pruebas que considere conducentes con el objeto de
propender por una evaluacion integral de cada proceso bajo los parametros de la sana critica
que conlleven a una resolucion de fondo estrictamente ajustada a derecho.

La solicitud del Secretario de Transito se considera procedente por cuanto el tenor del articulo
134 de fa Ley 769 de 2002 las inspecciones de transito o quienes hagan sus veces deben
conocer en Unica 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 minimos diarios legales vigentes o las sancionadas con suspension o cancelacion
de la licencia para conducir, siendo la segunda instancia su superior jerarquico.

Corresponde al Alcalde, de conformidad con el articulo 315 numeral 7 de la Constitucion Politica
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 sefalarles
sus funciones.

En virtud de 1o anterior
DECRETA

ARTICULO PRIMERO: Adicionar a las funciones del Inspector de Transito y Transporte Codigo
312 Grado 02 previstas en el Decreto 20171120001025 de 21 de marzo de 2017, las siguientes
funciones:

e Dar apertura y dirigir la audiencia (inicial, de pruebas y alegatos de conclusién) dentro
de los procedimientos administrativos sancionatorios, aplicando la normatividad
establecida en la ley 769 de 2002 y 1437 de 2011, que se adelanten con ocasion a la
imposicién de 6rdenes de comparendo, resolviendo los recursos y peticiones de su
competencia.

o Proferir las decisiones de fondo de los procedimientos administrativos sancionatorios
que le sean asignados, aplicando la normatividad vigente.

« Brindar acompafamiento en la informacion requerida por los usuarios, en lo referente a
los informes policiales por accidentes de transito (IPAT).

F-

A
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DECRETO No. 20181000004675 de 2018-08-08

ARTICULOQ 2°. El presente Decreto rige a partir de la fecha de su expedicién.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

&. '

Dado en Popayan, a los 2018-08-08

CESAR CRISTIAN GOMEZ CASTR

Reviso: Diana Alejandra Mufioz Medina@'
Reviso: Cenario Rodriguez Hernandez

Proyectd: Maria del Carmen Casas
Archivado en: Decretos

Ter
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Alcalde de Poéayén
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DECRETO No. { 20181-000004855 ) Fecha 2018-08-21

Por el cual se moedifica el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los diferentes empleos de la Planta de Personal de la administracién cen-

tral del Municipio de Popayan" expedido mediante Decretc No 20151100004595 del 10 -
junio de 2015

El ALCALDE MUNICIPAL DE POPAYAN - CAUCA, en sjercicio de sus atribuciones
constitucionales y legales, en especial las conferidas por el numeral 7° del articulo 315
de la Constitucion Politica de Colombia, los articulos 13 y 28 del Decreto Ley 785 de
2005, Ley 909 de 2004, Decreto 2484 de 2014, y articulo 18 del Decreto
20151100004595 del 10 de junio de 2015 ‘

CONSIDERANDO:

Que de acuerdo a lo establecido en el articulo 315 de la Constitucion Nacional, son
atribuciones del Alcalde, las de crear, suprimir o fusionar los empleos de sus
dependencias, sefalarles funciones especiales y fijar sus emolumentos con arreglo a
los acuerdos correspondientes.

Que de acuerdo al articulo 16 del Decreto del Decreto 20151100004595 del 10 de junio
de 2015, se hace necesario ajustar el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales Generales para los empleos de la Administracién Central del Municipio.

DECRETA:

" ARTICULO 1°.- Modificar el articulo 16 del Decreto 20151100004595 del 10 de junio

de 2015 en lo relacionado con los empleos pertenecientes al nivel directivo, en o
concemiente 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 Transito Veinticuatro meses de experiencia en
el ramo o en su defecto estudios de
diplomado o posgrado en la materia (
Articulo 8 Ley 1310 de 2009).

Secretario de Infraestructura Cuarenta y ocho (48) meses de
experiencia profesional.

Secretario de Educacion Cuarenta y ocho (48) meses de
experiencia profesional.
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DECRETO - No. ( 20181000004855 ) Fecha 2018-08-21

ARTICULQ 3. El presente Decreto rige a partir de la fecha de su promulgacién y deroga
tas normas que le sean contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPEASE

Dado en Popayén 2018-08-21, %\ :

CESAR CRISTIAN GOMEZ {
Alcalde Municipal

Reviso: Cenaric Rodriguez
Proyecto . Cenaric Rodriguez
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DECRETO No. 20171000005145 de 2017
(2017-10-31)
sugerencias, tramites o peticiones. '

Atender, orientar, apoyar y asesorar, en materia de su competencia, a los ciudadanos,
que soliciten informacion o documentacion de la entidad.

Colaborar en la administracion de! aplicativo SUIT o el que haga sus veces para el
seguimiento y racionalizacion de tramites de la entidad.

Realizar informes de seguimiento a la actualizacion de los tramites de la entidad en SUIT.

Colaborar en la generacion de reportes estadisticos de las denuncias, quejas, reclamos,
sugerencias o peticiones atendidas o el que haga sus veces.

Colaborar en la recepcion, tramite y valoracién de denuncias, quejas, reclamos,
Sugerencias o peticiones y remitirlas a la dependencia de la Alcaldia de Popayan o al
ente u organismo gue tenga competencia para conocerlas, segun el caso.

Proporcionar a la ciudadania, informacion relativa a los planes, programas, proyectos,
contratos que ejecuta la alcaldia de Popayan, asi como su estructura organizativa,
funciones, procedimientos administrativos y servicios que presta, a través de medios
impresos, audiovisuales, informaticos, entre otros.

Hacer seguimiento a los correos electronicos y requerimientos recibidos en el buzdn
institucional y Portal de Peticiones, Quejas y Reclamos de la pagina web.

Atender las solicitudes de ios usuarios que ingresen al Chat o se comuniquen a la Linea
de Atencion al ciudadano.

Colaborar en la preparacion y presentar informes mensuales y anuales de las actividades
desarrolladas por la Oficina.

Proponer las necesidades de capacitacion del personal de la seccidn 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 conservacion, organizacion, usoy manejo de os 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 Retencion documental que apliquen para la Secretaria u oficina con el
objeto de garantizar la continuidad de la Gestion Publica; en caso de ser trasiadado o
desvinculado de la Administracion Municipal segun sea el caso.

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

G
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DECRETO No. 20181000000985 de 2018
(2018-02-20)

2.- CONTENIDO FUNCIONAL
2.1.- PROPOSITO GENERAL

SECRETARIA DE GOBIERNO

Brindar asesoria juridica en el proceso de toma de decisiones de la Administracion Municipal a
fin de que sean acordes con la normatividad vigente.

2.2 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SECRETARIA DE GOBIERNO - GRUPO DE PROTECCION AL CONSUMIDOR Y
PRESERVACION DEL ESPACIO PUBLICO

1.

2.

10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.
20.

21

Atender publico en materia de informacién juridica, 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 area de su formacion 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 area de su formacidn.

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

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

Cumplir con los compromisos laborales descritos en la evaluacién del desempefio.
Asistir y participar, en representacion del Municipio, en reuniones o cornités de caracter
oficial, cuando sea convocado ¢ delegado por el jefe inmediato.

Recoger la informacién 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 disefio
y ejecucion de proyectos puntuales, necesarios en el municipio, en razén de sus funciones
y profesién.

Elaborar el plan de accion y el plan operativo de autoevaluacién 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 a establecimientos comerciales, coordinando las acciones pertinentes con
el personal que se asigne para el efecto.

Realizar control a espectaculos publicos, 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 normatividad vigente.

Imponer sanciones a los infractores ambientales.

Realizar seguimiento y medicion al proceso, productos o servicios, coordinando las accio-
hes pertinentes ¢on 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 ¢ontinuamente el desemperio del proceso.

. Contribuir con los procesos que conileven a la optimizacion de las funciones del area a la

e

cual se encuentren vinculados.
Responder por los bienes asignados en el A22 y éh caso de retiro hacer la correspondiente
entrega en la oficina de recursos fisicos para su descargue en el A23.

[
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DECRETO No. { 20181000004855 ) Fecha 2018-08-21

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 Acreditar titulo profesional y tarjeta
Asistencia Técnica Agropecuaria profesional en cualquiera de las

siguientes Disciplinas: Agronomia,
Medicina veterinaria, Zootecnia,
Ingenieria Agricola o Forestal,
Ingenieria Agroindustrial, Ingeniero de
alimentos, Ingenieria agronémica,
Ingenieria pecuaria, Ingenieria
ambiental, sanitaria.

experiencia en el sector agropecuario,
medio ambiente o pesquero no menor
de treinta y seis meses {Articulo 38
paragrafo 2° Ley 1876 de 2017)

NIVEL ASESOR

Jefe Oficina Asesora Control interno formacion profesional y experiencia

105- 01 minima de treinta y seis meses (36) en
asuntos del control interno. (art. 8. Ley
1474 de 2011)

Jefe Oficina Asesora Juridica 115-01 . | Treinta y seis (36) meses de
experiencia profesional.

Jefe Oficina Asesora de Planeacién 115 | Treinta y seis (36) meses de
-01 experiencia profesional.

Asesor de sistemas 105-01 Treinta y seis (36) meses de
experiencia profesional.

Jefe Oficina Asesora de Prensa 115- | Treinta y seis (36) meses de
02 experiencia profesional.
Jefe Oficina Asesora de gestion del Treinta y seis (36) meses de
Riesgo 115-02 experiencia profesional.

PARAGRAFO: Los requisitos de educacién 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 actoe administrativo.
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DECRET_O No (20191000000065) DEL, 02-01-2019
"Por el cual se modifica parciaimerite of decreto No 2015110004595 e 2015, '
LA ALCALDESA MUNICIPAL DE POPAYAN ENCARGADA
En ejercicio de sus atribuciones constitucionales y'le,ga!e's', en especial las consagradas én el articulo 315 de la
_Constitucién Politica, en |a ley 136 de 1994, modificada par fa ley 1551 de 2012, y el articuls 16 del Decreto
20151100004595 de 2015 y decreto de encargo N° 2018100006695 del 27 de diciembre de 2018

CONSIDERANDO

i

Mediante Decreto 20181 d000048_55 del 21 de agosto de 2018 se modifics el Decreto 20151 100004595 de 2015 en Io
relacionado con e! perfil educativo y experiensia de los cargos del nivel directivo y nivel asesor, o

Que es necesario modificar, segin lo contemplado en el articulo 18 del Decreto 20151100004595 de 2015, mediante
€l cual se ajustd ef Manual Especifico de Funciones, Requisftos y Competencias Laborales de los diferentes empleos
'de la Planta de Personal de Ia administracion central def Municipio de Popayan, : :

En mérito de lo expuesto, -
o : . DECRETA:

ARYICULO PRIMERO: Modificar el ariloulo 16 el Decreto 20151100004595 de 2015 en Jo que tiene qbe ver con los
requisitos de estudio del Secretario de despacho 020-01 adscrito a la Secretaria de Gobiamo los cuales quedaran '
asi: ' - | .

A REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
4.1.- Estudios: ’

Area del conocimiento:  Ciencias Sogiates y Humanas 6 :
Administracién :
Nicleo Basigo del conocimriento: Dérechq y Afines,
‘ ‘ Administracion /
Psicologfa

Titulo universitario en cualquiera de las sigUientes Disciplinas: Derecho, Administracisn de Empresas, Administracion
Pablica, psicologia 7 : ‘ ' : :

4.2.- Experiencia:
48 meses de Experiencia Profesional -

- ARTICULO SEGUNDO: Equ?valenca‘as entre Estudios y Expériencia: Los requisitos que trata f presente decreto no
podran ser disminuidos, sin embargo de acuerdo con ias funciones y las responsabilidades de cada empleo, podran
compensarse aplicando las equivalencias que establece ef decreto 785 de 2005 o las normas que las modifiquen o

 sustituyan, ' , : '

\

PARAGRAFOE Los perfiles y experiencias no modiﬁca&os en el presente acto administrativo continuaran vigentes.
ARTICULO TERCEROQ: EI présente Decreto rige a partir de su expedicion, publiquese y ciimplase.”
Dada en Popayan a los 02-01-2019

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Proyecto: Dr. Cenarip Rodriguez Heméngdez - Jefe de Ofiging Talend
Revisd: Dra. Diana Alsfandre Mufioz. - Secrelaria General ‘ . ‘ ]
Dr. Carlos Humberlo Sanchez Lianas. ~Jefe de Oficina Juridica _ , D'lz
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DECRETO No 20191000001205 DE 2019-04-24

Por el cual se establecen las competencias comportamentales comunes y por nivel jerarquico de
los empleos del Municipio de Popayan

EL ALCALDE DE POPAYAN

En uso de sus atribuciones constitucionales y legales, en especial las conferidas por el numeral
7° del articulo 315 de la Constitucion Politica de Colombia, los articulos 13 y 28 del Decreto Ley
785 de 2005 y el paragrafo 2 del articulo 2.2 4.8 del Decreto 815 de 2018, y

CONSIDERANDO.

Mediante Decreto No. 20151100004595 de junio 10 de 2015 se ajusté el Manual Especifico de
Funciones, Requisitos y Competencias Laborales de los diferentes empleos de la Planta de
Personal de la administracién central del Municipio de Popayan”, 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 publicos y por nivel jerarguico
establecidas en el Decreto 1083 de 2015 fueron modificadas mediante Decreto 815 de 2018, el
cual establece en el paragrafo 2 del articulo 2.2.4.8 del Decreto 815 de 2018 que las entidades y
organismos del orden territorial, deben adecuar sus manuales especificos 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 Popayan las modificaciones que establece el Decreto 815 de 2018.

En virtud de lo anterior,

DECRETA

Articulo 1. Competencias comportamentales comunes a los servidores publicos. Las
competencias comportamentales comunes a los servidores publicos del Municipio de Popayan
son las que se describen a continuacion, independientemente de la funcion, jerarquia y modalidad
laboral:

Competencia Definicion de Competencia Conducta Asociada
Aprendizaje Identificar, incorporar y aplicar nuevos | - Mantiene sus competencias actualiza-
continuo conocimientos sobre regulaciones vi- | das en funcién de los cambios que

gentes, tecnologias disponibles, mé- | exige la administracion publica en la
todos y programas de trabajo, para | prestacién de un optimo servicio
mantener actualizada la efectividad | - Gestiona sus propias fuentes de infor-
de sus practicas laborales y su visidn | macion confiable y/fo participa de espa-
del contexto cios informativos y de capacitacion

- Comparte sus saberes y habilidades
con sus compafieros de trabajo, vy
aprende de sus colegas habilidades di-
ferenciales, que le permiten nivelar sus
conocimientos en flujos informales de
inter-aprendizaje.

Orientacion a Realizar las funciones y cumplir los | - Asume la responsabilidad por sus re-
resultados compromiscs organizacionales con | sultados.
eficacia, calidad y oportunidad - Trabaja con base en objetivos clara-

mente establecidos y realistas

- Disefia y utiliza indicadores para medir
y comprobar los resultados obtenidos

- Adopta medidas para minimizar ries-
gos
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- Integra a los nuevos miembros y faci-
lita su proceso de reconocimiento y
apropiacidon de las actividades a cargo
del equipo.

Adaptacion al
cambio

Enfrentar con flexibilidad las situacio-
nes nuevas asumiendo un manegjo po-
sitivo y constructivo de los cambios

- Acepta y se adapta facilmente a las
nuevas situaciones

- Responde al cambio con flexibilidad

- Apoya a la entidad en nuevas decisio-
nes y coopera activamente en la imple-
mentacioén de nuevos objetivos, formas
de trabajo y procedimientos

- Promueve al grupo para que se adap-
ten a las nuevas condiciones.

Articulo 2. Competencias Comportamentales por nivel jerarquico. Las competencias com-
portamentales por nivel jerarquico de los servidores publicos del Municipio de Popayan son las
que se describen a continuacion:

Nivel Directivo

Competencia

Definicién de Competencia

Conducta Asociada

Visidn estratégica

Anticipar oportunidades y riesgos en
el mediano y largo plazo para el area
a cargo, la organizacion y su entorno,
de

modo tal que la estrategia directiva
identifiqgue la alternativa mas ade-
cuada frente a cada situacion pre-
sente o eventual, comunicando al
equipo la légica de las decisiones di-
rectivas que contribuyan al beneficio
de la entidad y del pais

- Articula objetivos, recursos y metas de
forma tal que los resultados generen va-
lor

- Adopta alternativas si el contexto pre-
senta obstrucciones a la ejecucion de la
planeacién anual, involucrando al
equipo, aliados y superiores para el
logro de los objetivos

- Vincula a los actores con incidencia
potencial en los resultados del area asu
cargo, para articular acciones ¢ antici-
par negociaciones necesarias

- Monitorea periodicamente los resuita-
dos alcanzados e infroduce cambios en
la planeacion para alcanzarlos

- Presenta nuevas esfrategias ante alia-
dos y superiores para contribuir al logro
de los objetivos institucionales

- Comunica de manera asertiva, clara y
contundente el objetive o la meta, lo-
grando la motivacién y compromiso de
los equipos de trabajo.

Liderazgo efectivo

(Gerenciar equipos, optimizando la
aplicacién del talento

disponible y creando un entorno posi-
tivo y de compromiso para el logro de.
los resultados

- Traduce la visién y logra que cada
miembro del equipo se comprometa y
aporte, en un entorno participativo y de
toma de decisiones

- Forma equipos y les delega responsa-
bilidades y tareas en funcién de las
competencias, el potencial vy los intere-
ses de los miembros del equipo

- Crea compromiso y moviliza a los
miembros de su equipo a gestionar,
aceptar retos, desafios 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 tas mejores practicas y
desempefios y celebra el éxito con su
gente, incidiendo positivamente en la
calidad de vida laboral
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- Asume una funcion orientadora para
promover y afianzar las mejores practi-
cas y desempefios

- Empodera a los miembros del equipo
dandoles autonomia y poder de deci-
sidn, preservando la equidad interna y
generando coOmpromiso en su equipo de
trabajo

- Se capacita permanentemente y ac-
tualiza sus competencias y estrategias
directivas.

Pensamiento  sisté-
mico

Comprender y afrontar la realidad y
sus conexiones para abordar el fun-
cionamiento integral y articulado de {a
organizacion e incidir en los resulta-
dos esperados

- Integra varias areas de conocimienio
parainterpretar las interacciones del en-
torno

- Comprende y gestiona las interrelacio-
nes entre las causas y los efectos den-
tro de los diferentes procesos en los que
participa

- Identifica la dinamica de los sistemas
en os que se ve iNMmerso 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 dinamica propia gue integre diver-
sos enfoques para interpretar el en-
torne.

Resolucidon de con-
flictos

Capacidad para identificar situacio-
nes que generen conflicto, prevenirlas
o afrontarlas ofreciendo alternativas
de solucidn y evitando las consecuen-
cias negativas

- Establece estrategias que permitan
prevenir los conflictos o detectarlos a
tiempo

- Evalua las causas del conflicto de ma-
nera objetiva para tomar decisiones

- Aporta opinicnes, ideas o sugerencias
para solucionar los conflictos en el
equipo

- Asume como propia la solucién acor-
dada por el equipo

- Aplica solucicnes de conflictos anterio-
res para situaciones similares.

Nivel Asesor

Competencia

Definicion de Competencia

Conducta Ascociada

Confiabilidad Técnica

Contar con los conocimientos técni-
cos requeridos y aplicarlos a situacio-
nes concretas de trabajo, con altos

| estandares de calidad

Mantiene actualizados sus conoci-
mientos para apoyar la gestion de la en-
tidad
- Conoce, maneja y sabe aplicar los co-
nocimientos para el logro de resultados
- Emite conceptos tecnicos 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 organizacion.

Creatividad e innova-
cion

Generar y desarrollar nuevas ideas,
conceptos, métodos y soluciones

- Apoya la generacion de nuevas ideas
y conceptos para el mejoramiento de la
entidad
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- Redacta textos, informes, mensajes,
cuadros o graficas con claridad en la ex-
presion para hacer efectiva y sencilla la
comprensién

- Mantiene escucha y lectura atenta a
efectos de comprender mejor los men-
sajes o informacién recibida

- Da respuesta a cada comunicacion re-
cibida de modo inmediato.

Gestién de
procedimientos

Desarrollar las tareas a cargo en el
marco de los procedimientos vigentes
y proponer e introducir acciones para
acelerar la mejora continua y ia pro-
ductividad

- Ejecuta sus tareas con los criterios de
calidad establecidos

- Revisa procedimientos e instrumentos
para mejorar tiempos y resultados y
para anticipar soluciones a problemas

- Desarrolla tas actividades de acuerdo
con las pautas y protocolos definidos.

Instrumentacion de
decisiones

Decidir sobre las cuestiones en las
que es responsable con criterios de
economia, eficacia, eficiencia y trans-
parencia de la decisién.

- Discrimina con efectividad entre las
decisiones que deben ser elevadas a un
superior, socializadas al equipo de tra-
bajo o pertenecen a la esfera individual
de trabajo

- Adopta decisiones sobre ellas con
base en informacién valida y rigurosa

- Maneja criterios objetivos para anali-
zar la materia a decidir con las personas
tnvolucradas

- 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

Definicién de competencia

Conductas asociadas

Direccién y desarrollo
de perscnal

Favorecer el aprendizaje y desarrollo
de los colaboradores, identificando
potencialidades personales y profe-
sionales para facilitar el cumplimiento
de objetivos institucionales

- ldentifica, ubica y desarrolla el talento
humano a su cargo

- Orienta la identificacion de necesida-
des de formacidn y capacitacion y
apoya la gjecucion 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 estandares de
productividad

- Establece espacios regulares de retro-
alimentacion y reconccimiento del buen
desempefio en pro del mejoramiento
continuo de ias personas y la organiza-
cion.

Toma de decisiones

Elegir alternativas para solucionar
problemas y ejecutar accicnes con-
cretas y consecuentes con la decision

- Elige con oportunidad, entre muchas
alternativas, los proyectos a realizar, es-
tableciendo responsabilidades precisas
con base en las prioridades de la enti-
dad

- Toma en cuenta la opinién técnica de
sus colaboradores al analizar fas alter-
nativas existentes para tomar una deci-
sidn y desarrollaria

- Decide en situaciones de alta comple-
jidad e incertidumbre teniendo en consi-
deracién la consecucién de togros 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, especialimente
con las personas que integran minorias
con mayor vulnerabilidad social o con
: diferencias funcionales.

Colaboracion Coopera con los demas con el fin de al- | - Articula sus actuaciones con las de los
canzar los objetivos institucionales. demas

- Cumple los compromisos adquiridos

- Facilita la labor de sus superiores y
compafieros de trabajo.

Articulo 3. E| presente decreto rige a partir de su publicacién y deroga las disposiciones que le
sean contrarias, en especial el articulo 17 del Decreto 20181100004595 de 2015, articulo 2 del
Decreto 20171120001025 de 2017, numeral IV del articulo 1 de! Decreto 20171120001445 de
2017, articulo 2 del Decreto 20171120001515 de 2017, articulos 2 y 4 del Decreto
20181000004355 de 2018 y articulo 6 del Decreto 20181000005725 de 2018.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Popayan, a los 2019-04-204

CESAR CRISTIAN GO \ EZ CASTR
[ Alcalde de Popayan

\/
. . . ,
Reviso: Maria Esperanza Colina Henao ¥/
Revisd: Cenario Rodriguez HernéndEZ/
Proyectd: Maria del Carmen Casas Trujillo,_f::é‘,j:"'
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 estandares, 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 consecucion
de resultados enmarcando sus produc-
tos vy / o servicios dentro de las normas
gue rigen a la entidad

- Evalua de forma regular el grado de
consecucién de los objetivos.

Orientacién al Dirigir las decisiones y acciones a la | - Valora y atiende las necesidades y pe-
usuario y al satisfaccion de las necesidades e in- | ticiones de los usuarios y de los ciuda-
ciudadanc tereses de los usuarios {internos y ex- | danos de forma oportuna

ternos) y de los ciudadanos, de con- | - Reconoce la interdependencia entre

formidad con las responsabilidades | su frabajo vy el de otros

publicas asignadas a la entidad - 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 vision
de servicio a corto, mediano y largo
plazo

- Aplica los conceptos de no estigmati-
zacién y no discriminacién y genera es-
pacios y lenguaje incluyente

- Escucha activamente e informa con
veracidad al usuario o ciudadano.

Compromiso con la Alinear el propio comportamiento a | - Promueve el cumplimiento de las me-
organizacion las necesidades, prioridades y metas | tas de la organizacion y respeta sus nor-
organizacionales mas

- Antepone las necesidades de la orga-
nizacion a sus propias necesidades

- Apova a la organizacion en situaciones
dificiles

- Demuestra sentido de pertenencia en
todas sus actuaciones

- Toma la iniciativa de colaborar con sus
compafieros y con otras areas cuando
se requiere, sin descuidar sus tareas.

Trabajo en equipo Trabajar con otros de forma integrada | - Cumple los compromisos que ad-
y armonica para la consecucion de | quiere con el equipo
metas institucionales comunes - 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 motivacidon de sus miembros
- Planifica las propias acciones teniendo
en cuenta su repercusion en la conse-
cucion de los objetivos grupales
- Establece una comunicacién directa
con los miembros del equipo que per-
mite compartir informacién e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad
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- Integra a los nuevos miembros y faci-
lita su proceso de reconocimiento vy
apropiacion de las aclividades a cargo
del equipo.

Adaptacion al
cambio

Enfrentar con flexibilidad las situacio-
nes nuevas asumiendo un manejo po-
sitivo y constructivo de los cambios

- Acepta y se adapta facilmente a las
nuevas situaciones

- Responde al cambic con flexibilidad

- Apoya a la entidad en nuevas decisio-
nes y coopera activamente en la imple-
mentacion de nuevos objetivos, formas
de trabajo y procedimientos

- Promueve al grupo para que se adap-
ten a las nuevas condiciones.

Articulo 2. Competencias Comportamentales por nivel jerarquico. Las competencias com-
portamentales por nivel jerarquico de los servidores publicos del Municipio de Popayan son las
gue se describen a continuacion:

Nivel Directivo

Competencia

Definicion de Competencia

Conducta Asociada

Vision estratégica

Anticipar oportunidades y riesgos en
el mediano y largo plazo para el area
a cargo, la organizacién y su entorno,
de

modo tal que la estrategia directiva
identifigue la alternativa mas ade-
cuada frente a cada situacion pre-
sente o eventual, comunicando al
equipo la légica de las decisiones di-
rectivas que contribuyan al beneficio
de |a entidad y del pais

- Articula objetivos, recursos y metas de
forma tal que los resultados generen va-
lor

- Adopta alternativas si el contexto pre-
senta obstrucciones a la ejecucion de la
planeaciéon anual, involucrando al
equipo, aliados y superiores para el
logro de los objetivos

- Vincula a los actores con incidencia
potencial en los resultados del area a su
cargo, para articular acciones o antici-
par negociaciones necesarias

- Monitorea periddicamente los resulta-
dos alcanzados e introduce cambios en
la planeacion para alcanzarlos

- Presenta nuevas estrategias ante alia-
dos y superiores para contribuir al logro
de [os objetivos institucionales

- Comunica de manera asertiva, clara y
contundente el objetivo o la meta, lo-
grando la motivacion y compromiso de
los equipos de trabajo.

Liderazgo efectivo

Gerenciar equipos, optimizando la
aplicacion del talento

disponibie y creando un entorno posi-
tivo y de compromiso para el logro de.
los resultados

- Traduce la vision y logra que cada
miembro del equipo se comprometa y
aporte, en un entorno participativo y de
toma de decisiones

- Forma equipos y les delega responsa-
bilidades y tareas en funcion de las
competencias, el potencial y [0$ intere-
ses de los miembros del equipo

- Crea compromisc y moviliza a los
miembros de su equipo a gestionar,
aceptar retos, desafios 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 practicas vy
desempefos y celebra el éxito con su
gente, incidiendo positivamente en la
calidad de vida laboral
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- Asume una funcidn orientadora para
promover y afianzar las mejores practi-
cas y desempefios

- Empodera a los miembros del equipo
dandoles autonomia y poder de deci-
sidn, 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-
mico

Comprender y afrontar la realidad y
sus conexiones para abordar el fun-
cionamiento integral y articulado de la
organizacion e incidir en los resulta-
dos esperados

- Integra varias areas de conocimiento
para interpretar las interacciones del en-
torno

- Comprende y gestiona las interrelacio-
nes entre las causas y los efectos den-
tro de los diferentes procesos en los que
participa

- ldentifica la dindmica de los sistemas
en los gue 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 dinamica propia que integre diver-
sos enfogues para interpretar el en-
torno.

Resolucion de con-
flictos

Capacidad para identificar situacio-
nes que generen conflicto, prevenirltas
o afrontarlas ofreciendo alternativas
de solucidn y evitando las consecuen-
cias negativas

- Establece estrategias que permitan
prevenir los conflictos ¢ detectarlos a
tiempo

- Evalia las causas del conflicto de ma-
nera objetiva para tomar decisiones

- Aporta opiniones, ideas o sugerencias
para solucionar los conflictos en el
equipo

- Asume como propia la solucién acor-
dada por el equipo

- Aplica soluciones de conflictos anterio-
res para situaciones similares.

Nivel Asesor

Competencia

Definicién de Competencia

Conducta Asociada

Confiabilidad Técnica

Contar con los conocimientos técni-
cos requeridos y aplicarlos a situacio-
nes concretas de trabajo, con altos
estandares de calidad

Mantiene actualizados sus conoci-
mientos para apoyar la gestion de la en-
tidad
- 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 vy
organizacicnales
- Genera conocimientos técnicos de in-
terés para la entidad, los cuales son
aprehendidos y utilizados en el actuar
de fa organizacion.

Creatividad e innova-
cion

Generar y desarrollar nuevas ideas,
conceptos, métodos vy soluciones

- Apoya la generacion de nuevas ideas
y conceptos para el mejoramiento de la
entidad
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- Redacta textos, informes, mensajes,
cuadros o graficas con claridad en la ex-
presion para hacer efectiva y sencilla la
comprension

- Mantiene escucha y lectura atenta a
efectos de comprender mejor los men-
sajes o informacion recibida

- Da respuesta a cada comunicacién re-
cibida de modo inmediato.

Gestion de | Desarrollar las tareas a cargo en el | - Ejecuta sus tareas con los criterics de
procedimientos marco de los procedimientos vigentes | calidad establecidos

y proponer e intraducir 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.

Instrumentacion de Decidir sobre las cuestiones en las | - Discrimina con efectividad entre las

decisiones gue es responsable con criterios de | decisiones que deben ser elevadas a un
economia, eficacia, eficiencia y trans- | superior, socializadas al equipo de tra-
parencia de la decisién. bajo o pertenecen a la esfera individual

de trabajo

- Adopta decisiones sobre ellas con
base en informacién valida 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 €l equipo
de trabajo al que pertenece.

Al nivel profesional con personal a cargo se le adicionan las siguientes competencias:

Competencia Definicion de competencia Conductas asociadas
Direccion y desarrallo | Favorecer el aprendizaje y desarrollo | - ldentifica, ubica y desarrolla et talento
de personal de los colaboradores, identificando | humano a su cargo

potencialidades personales y profe- | - Orienta la identificacion de necesida-
sionales para facilitar el cumplimiento | des de formacién y capacitacion vy
de objetivos institucionales apoya la ejecucion 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 estandares de
productividad

- Establece espacios regulares de retro-
alimentacion y reconocimiento del buen
desempefio en pro del mejoramiento
continuo de las personas y la organiza-
cion.

Toma de decisicnes | Elegir alternativas para solucicnar | - Elige con oportunidad, entre muchas
problemas y ejecutar acciones con- | alternativas, los proyectos a realizar, es-
cretas y consecuentes con la decision | tableciendo responsabilidades precisas
con base en las pricridades de la enti-
dad

- Toma en cuenta la opinion técnica de
sus colaboradores al analizar las alter-
nativas existentes para tomar una deci-
sién y desarroliarla

- Decide en situaciones de alta comple-
jidad e incertidumbre teniendo en consi-
deracién la consecucién de logros y ob-
jetivos de la entidad

LA
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“Por el cual se crean unos cargos dentro de la Planta de Personal del Municipio de
Popayan”

El Alcalde de Popayan — Cauca, en ejercicio de sus atribuciones constitucionales y
legales, en especial las conferidas por el numeral 7° del Articulo 315 de la Constitucion
Politica de Colombia, art. 91 literal D numeral 4 de la Ley 136 de 1994, modificado por e!
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 articulo 3 numeral 5 la Ley 136 de 1994, modificado por el art. 6 de la
Ley 1551 de 2012, promover la participacion comunitaria, la cultura de Derechos
Humanos y el mejoramiento social y cultural de sus habitantes. Ademas sefiala la misma
norma que el fomento de la cultura sera prioridad de los municipios y los recursos publicos
tnvertidos en actividades culturales tendran, para todos los efectos legales, el caracter de
gasto publico social de conformidad con el articulo 1°, numeral 8 de la Ley 397 de 1997.

En el Plan de Desarrollo del Municipio de Popayan, aprobado mediante Acuerdo No. 010
de 2016 por el Honorable Concejo Municipal, se incluyé como Componente 4 “Cultura,
Deporte y Recreacién” cuyo objetivo es contribuir al fortalecimiento de las expresiones y
manifestaciones de la diversidad cultural mediante |a revitalizacién del patrimonio cultural,
la formacion de publicos, la produccién cultural y el estimulo a la formacién artistica 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 establecio la
biblioteca publica municipal, que ademas, fue planteada como un proyecto estratégico
que busca brindar alternativas de acceso a la cultura y la educacién de las comunidades
mas vulnerables de la ciudad.

La Ley 1379 de 2010, organiza la Red Nacional de Bibliotecas Publicas, define su politica,

- regula su funcionamiento y establece los instrumentos para su desarrollo integral y

sostenible. En esta Ley, se define la Biblioteca como la estructura organizativa gue
mediante los procesos y servicios técnicamente apropiados, tiene como misién facilitar el
acceso de una comunidad o grupo particular de usuarios a documentos publicados o
difundidos en cualquier soporte.

El Municipio de Popayan, gestioné el proyecto de la Biblioteca Publica Municipal, ante €l
Ministerio de Cultura, quien mediante contrato 2642 de 2017 adelanté la obra para la
construccion de la infraestructura ubicada en la carrera 2 A 73CN-10 LOTE 1042 Barrio
La Paz; asi mismo entregé mobiliario para el funcionamiento de la biblioteca conforme a
la autorizacién contenida en la Resolucion 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 adelanté la Justificacion No.
20181120270803 de 12 de julio de 2018, segun la cual se requiere contar con dos
personas que formen parte de la planta de personal del Municipio en consideracién a las
exigencias de la Ley 1379 de 2010, tales como jornada minima de prestacion 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.- PROPOSITO GENERAL

Cargo del nivel técnico relacionado con el manejo y prestacion de! servicio en la biblioteca
publica municipal de Popayan.

2.2.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar el plan anual de actividades y presentarlo al Secretario del Deporte y la
Cultura para su aprobacién.

2. Elaborar el proyecto de reglamento interno de la biblioteca y presentarlo al
Secretario del Deporte y la Cultura para su aprobacion.

3. 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.

4. Programar y desarrollar jornadas de trabajo con los usuarios sobre la adecuada
utilizacién de la biblioteca.

5. Clasificar, catalogar y ordenar el material bibliografico.

6. Establecer y mantener intercambio bibliogréfico con entidades nacionales y
extranjeras.

7. Suministrar el material bibliografico para consulta en sala y orientar a los usuarios
sobre su utilizacion.

8. Orientar al Usuario en la consulta de Bases de Datos y de ficheros.

9. Recibir los formatos de solicitud de préstamo de libros.

10. Sacar libros de los estantes de la coleccién a su cargo.

11. Entregar a los Usuarios los libros para consulta en la sala

12. Solicitar el Carné de estudiante o documento de identidad

13. Recibir los libros prestados para consulta en la sala y devolver el carné al usuario

14.Velar por el correcto comportamiento de los usuarios en la sala.

15.Llevar el registro de utilizacion del servicio y el control de los préstamos realizados.

16. Mantener un sistema de registro de informacién estadistica de acuerdo con los
lineamientos y parametros establecidos por la Biblioteca Nacional de Colombia
para un Sistema de Informacién de la Red Nacional de Bibliotecas Publicas.

17.Poner a disposicion de los usuarios un libro consecutivo anual calendario (def 1°
de enero al 31 de diciembre) para que aquellos consignen a voluntad sus quejas
y reclamos sobre la prestacién de los servicios bibliotecarios y el funcionamiento
de la biblioteca publica. El libro de quejas y reclamos es de libre consulta y copia
por los usuarios conforme a las reglas del Cédigo Contencioso Administrativo.

18. Mantener un sistema de registro de informacién estadistica de acuerdo con los
lineamientos y parametros establecidos por la Biblioteca Nacional de Colombia
para un Sistema de Informacién de la Red Nacional de Bibliotecas Publicas.

19.Reclamar a los lectores morosos los materiales en préstamo.

20.Dar cumplimiento a las normas que rigen en la biblioteca de prestamo de material
bibliografico.

21. Elaborar estadisticas diarias de las actividades a su cargo y entregarlas totalizadas
mensualmente a la Secretaria del Deporte y la Cultura.

22.Evaluar periddicamente las actividades programadas y ejecutadas y rendir informe
oportuno al Secretario del Deporte y la Cultura.

23.Cumplir la jornada laboral legalmente establecida.

24 Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad del material
bibliografico, muebles y enseres confiados a su mangjo.
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Resultados

Orientacion al
usuario y al
ciudadano

Transparencia

Compromiso con
ta Organizacién

Z

_______ MPETENCIA

Realizar funciones vy

cumplir los
compromisos
organizacionales con

eficacia y calidad.

Dirigir las decisiones y

acciones a la
satisfaccion de las
necesidades e
intereses de los
usuarios internos vy
externos, de

conformidad con las
responsabilidades
plblicas asignadas a la

entidad.

Hacer uso responsable
y claro de los recursos

publicos, eliminando
cualquier
discrecionalidad
indebida en su

utilizacién y garantizar
el acceso a la
informacion
gubernamental.

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

DECRETO No 20181000004355 DE 2018-07-12

— Cumple con oportunidad en funcién de
estandares, 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 ta productividad tomando las me-
didas necesarias para minimizar los ries-
gos.

- Realiza todas las acciones necesarias
para alcanzar los objetivos propuestos en-
frentando los obstaculos 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 disefiar proyectos o servicios.
—~ Darespuesta oportuna a las necesida-
des de los usuarios de conformidad con el
servicio que ofrece la entidad.

— Establece diferentes canales de comu-
nicacién 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 informacién veraz, obje-
tiva y basada en hechos.

— Facilita el acceso a la informacion 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 prestacion
del servicio.

— Promueve las metas de la organizacion
y respeta sus normas.

— Antepone las necesidades de la orga-
nizacion a sus propias necesidades.

— Apoya a la organizacion en situaciones
dificiles.

— Demuestra sentido de pertenencia en
todas sus actuaciones.
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2.2.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.- Colaborar en las labores de recepcion y atender con amabilidad, prontitud, discrecién,
respeto, sin discriminaciones, con calidad humana, personal y telefonicamente al pablico,
compaferos y orientar correctamente al interesado en los requerimientos o tramites que
soliciten o requieran.

2.-Colaborar en la contestacion de la correspondencia que se le indique, preparando la
respuesta y someterta a aprobacién del jefe inmediato.

3.- Propender y vetlar por la adecuada presentaciéon de la oficina o despacho y el uso
debido del equipo de trabajo y elementos bajo su responsabilidad.

4.- Colaborar con la Organizacion, actualizacién y manejo del archivo general de fa oficina
de conformidad con las normas vigentes sobre la materia.

S5.- Suministrar la informacion y documentos que le sean solicitados previa autorizacién
del superior inmediato.

6.- Colaborar con el jefe y demas companeros y dependencias en la consecucién de
datos y documentos que ayuden a dar respuesta oportuna y adecuada.

7.- Colaborar, y confirmar la preparacion, ejecucién de cursos, seminarios, talleres,
reuniones y demas eventos oficiales relacionados con las actividades programadas.

8.- Mantener informado al jefe de cualquier asunto que segun su criterio y experiencia
merezca llegar a su conocimiento.

9.- Apoyar la ejecucion de los planes, programas y proyectos en todas las actividades
que faciliten el normal desarrollo de las mismas.

10.- Realizar labores de apoyo y complementacion de las funciones propias de su area
de desemperio.

11.- Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

12.- Observar la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demas
informacién a la que tenga acceso en cumplimiento de sus funciones.

13.- Ejecutar labores de tipo auxiliar en los eventos en que sea necesario.

14.- Participar en las labores de empaque, despacho, descargue y distribucién de
correspondencia y demas paquetes de la administracion.

15.- Fijar y distribuir circulares, afiches y demas publicaciones en los lugares destinados
para ello.

16.- Cumplir con los objetivos y metas concertadas para la evaluacion del desempefio.
17.- Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer ia
correspondiente entrega en la oficina de recursos fisicos para su descargue en el A23,
18.- Responder por la adecuada conservacién, organizacién, 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 Retencién documental que apliquen para la Secretaria u oficina con el
objeto de garantizar la continuidad de la Gestion Publica; en caso de ser trasladado o
desvinculado de la Administracién Municipal segun sea el caso.

3.-. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.- Curso especifico de secretariado.

2.- Curso basicos de archivo

3.- Conocimientos basicos en sistemas

4 - Relaciones interpersonales, liderazgo.

2




ALCALDIA DE POPAYAN DPE-100

DESPACHO DEL ALCALDE

Versién, 04

Pagina9de 10

DECRETO No 20181000004355 DE 2018-07-12

DEFINICIONDE LA CONDUCTAS
COMPETENCIA ™~ omPETENCIA ASOCIADAS

Compromiso con Alinear el  propio

la Organizacién

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

comportamiento a las
necesidades,
prioridades y metas
organizacionales.

— Utiliza los recursos de la entidad para
el desarrollo de las labores y la presta-
cidn del semvicio.

— Promueve las metas de la organiza-
cidén y respeta sus normas.

— Antepone las necesidades de la orga-
nizacion a sus propias necesidades.

— Apoya a la organizacién en situacio-
nes dificiles.

- Demuestra sentido de pertenencia en
todas sus actuaciones.

DEFINICION DE LA CONDUCTAS
COMPETENCIA ™~ 5 MPETENCIA ASOCIADAS
Manejo de la Manejar con respeto - Evadetemas queindagan sobre infor-
Informacion las informaciones macién confidencial.
personales € - Recoge sélo informacién imprescindi-
institucionales de que ble para el desarrollo de la tarea.
dispone. - Organiza y guarda de forma ade-
cuada la informacidn a su cuidado, te-
niendo en cuenta las normas legales
y de la organizacién,

— No hace publica informacion laboral o
de las personas que pueda afectar la
organizacion o las personas.

— Es capaz de discernir qué se puede
hacer publico y qué no.

~ Transmite informacién oportuna y ob-
jetiva.

Adaptacién al Enfrentarse con - Acepta y se adapta facilmente a los
cambio flexibilidad y cambios.
versatilidad a - Responde al cambio con flexibilidad.
situaciones nuevas - Promueve el cambio.
para aceptar los
cambios positiva y
constructivamente.
Disciplina Adaptarse  a  las -~ Acepta instrucciones aunque difiera

i

politicas institucionales
y buscar informacién
de los cambios en la
autoridad competente.

de ellas.

~ Realiza los cometidos y tareas del
puesto de trabajo.

~ Acepta la supervision constante.

- Realiza funciones orientadas a apo-
yar la accién de otros miembros de la
organizacion.



ALCALDIA DE POPAYAN DPE-100 oy
Version: 04 g

DESPACHO DEL ALCALDE
Péagina 10 de 10

DECRETO No 20181000004355 DE 2018-07-12

Relaciones Establecer y mantener — Escucha con interés a Ias personas y

Interpersonales  relaciones de trabajo capta las preocupaciones, intereses y
amistosas y positivas, necesidades de los demas.
basadas - en la - Transmite eficazmente las ideas, sen-
comunicacion abierta y timientos e informacion impidiendo
fluida y en el respeto con ello malos entendidos o situacio-
por los demas. nes confusas que puedan generar

conflictos.

Colaboracidon Cooperar con los — Ayuda al logro de los objetivos articu-
demas con el fin de lando sus actuaciones con los demas.
alcanzar los objetivos — Cumple los compromisos que ad-
institucionales. quiere.

— Facilita la labor de sus superiores y
companeros de trabajo.

ARTICULO QUINTO: Con el presente decreto se entiende modificado el Manual de
Funciones - Decreto 20151100004585 del 10 de junio de 2015.

ARTICULO SEXTO: El presente Decreto rige a partir de la fecha de su publicacion y
deroga todas las normas que le son contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

* Dado en el Popayan, a los 2018-07-12

CESAR CRISTIAN GOMEZ CASTR ,
Alcalde l "\ \ -

Reviso: Diana Alejandra Mufioz Medina {’ *
Revisé; Olga Lucia Pérez Arrubla }?,‘-‘i,
Revisé: Cenario Rodriguez Hernandez

Proyecté: Maria del Carmen Casas T.
Archivado en: Decretos
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5.- Técnicas de redaccion y mecanografia.
6. Constitucion Politica.
7 Plan de desarrolio Municipal.

4.-

DECRETO No 20181000004355 DE 2018-07-12

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad y un afio de experiencia laboral 6
Cuatro (4) anos de educacion basica secundaria y tres (3) afios de experiencia laboral

ARTICULO CUARTO: Las competencias comunes y comportamentales para el cargo en
mencidn seran las siguientes:

Orientacion a
Resultados

Orientacién
usuario y
ciudadano

Transparencia

al
al

funciones y

Realizar

cumplir los
COMpromisos
organizacionales con

eficacia y calidad.

Dirigir las decisiones y

acciones a la
satisfaccion de las
necesidades e
intereses de los
usuarios internos y
externos, de

conformidad con las
responsabilidades
publicas asignadas a la

entidad.

Hacer uso responsable
y claro de los recursos

publicos, eliminando
cualquier
discrecionalidad
indebida en su

utilizacién y garantizar
el acceso a la
informacion
gubernamental.

B rmtd
— Cumple con oportunidad en funcién
de estandares, objetivos y metas estable-
cidas por la entidad, las funciones que le
son asignadas.
— Asume la respeonsabilidad 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 obstaculos que se
presentan.
- Atiende y valora las necesidades y

peticiones de los wusuarios y de
ciudadanos en general.
— Considera las necesidades de los

usuarios al disefiar 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-
municacion 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 informacion veraz, obje-
tiva y basada en hechos.

— Facilita el acceso a la informacién 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.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Experticia

Técnica conocimientos técnicos
del area de desemperfio
y mantenerlos
actualizados.

Trabajo en Trabajar con otros para
equipo conseguir metas
comunes.

Creatividad e Presentar ideas vy

innovacion métodos novedosos y
concretarlos en
acciones.

e informacion.

Aplica el conocimiento técnico a las ac-
tividades cotidianas.

Analiza la informacidén de acuerdo con
las necesidades de la organizacion.
Comprende los aspectos técnicos y los
aplica al desarrollo de procesos y pro-
cedimientos en los que esta involu-
crado.

Resuelve problemas utilizando sus co-
nocimientos técnicos de su especiali-
dad y garantizando indicadores y es-
tandares establecidos.

Identifica claramente los objetivos def
grupo y orienta su trabajo a la consecu-
cion de los mismos.

Colabora con otros para la realizacién
de actividades y metas grupales.
Propone y encuentra formas nuevas y
eficaces de hacer las cosas.

Es recursivo.

Es practico.

Busca nuevas alternativas de solucion.

Revisa permanentemente los procesos .

y procedimientos para optimizar los re-
sultados.

ARTICULO TERCERO: Crear dentro de la planta de personal del Municipio de Popayan
un (1) cargo adicional de Auxiliar Administrativo en el Nivel Asistencial, de acuerdo con

la siguiente informacion:

1. IDENTIFICACION

Denominacién del empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Nivel Asistencial

Cédigo: 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.- PROPOSITO GENERAL

Cargo del nivel asistencial relacionado con la realizacién labores de apoyo a las diferentes
actividades en las areas administrativas de la administracién municipal.

Z A




ALCALDIA DE POPAYAN DPE-100

Version: 04

DESPACHO DEL ALCALDE
Pagina 4 de 10

DECRETO No 20181000004355 DE 2018-07-12

25. Velar por el orden de su area de trabajo y materiales a su cargo

26. Desarrollar trabajo en equipo

27. Desarrollar las demas funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Jefe
inmediato. :

28. Participar en las reuniones y grupos de trabajo que se conformen para el disefio y
ejecuciéon de proyectos puntuales, necesarios en el municipio, en razén de sus
funciones.

29. Contribuir con los procesos que conlleven a la optimizacion de las funciones del
area a la cual se encuentre vinculado.

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

31.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.

32.Responder por la adecuada conservacién, organizacién, uso y manejo de los do-
cumentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones.

33.Recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de
acuerdo con ias Tabias de Retencion documental que apliquen para la Secretaria
u oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestion Publica; en caso
de ser trasladado o desvinculado de la Administracién Municipal segin sea el
caso.

34.Fijar dentro de los plazos establecidos por la Ley, los compromisos laborales, y
efectuar la evaluacidn del desempefio de los servidores publicos de carrera admi-
nistrativa adscritos a su despacho y reportarlas debidamente notificadas para su
inclusion en la historia laboral.

35. Las demas que le sefalen la Constitucion, [a ley, las ordenanzas y los acuerdos.

3.- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de desarrollo Municipal

2. Excelentes relaciones interpersonales

4. Constitucion Politica de Colombia.

5. Formulacion de proyectos en metodologia MGA
6. Capacitacidn en bibliotecologia.

4. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion:

Titulo de formacién tecnolégica o titulo de formacién técnica profesional o tres afios de
educacion superior y curso especifico en bibliotecologia.

Experiencia:
1 afio de Experiencia relacionada

ARTICULO SEGUNDO: Las competencias comunes y comportamentales para el cargo
en mencion seran las siguientes:

"
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Segun la mencionada Justificacién los cargos a crear pertenecerian, uno al nivel técnico
con la denominacién de Técnico Operativo Codigo 314 Grado 01 y el otro al nivel
asistencial denominado Auxiliar Administrativo Codigo 407 Grado 01, adicionando asi el
numero total de cargos existentes a la fecha en la planta de personal del Municipio de
Popayan para cada una de las denominaciones.

Asi mismo, la creacion de los cargos adicionales obedece a que en la planta de personal
del Municipio de Popayan actualmente se cuenta con 14 cargos de la denominacién
“Técnico Operativo” cddigo 314 grado 01 y 5 cargos de la denominacion “Auxiliar
Administrativo” Cédigo 407 Grado 01, dentro de cuyas funciones no estan contempladas
las necesarias para la atencién adecuada de la Biblioteca Pubiica Municipal, ademas de
no ser este numero suficiente para la atencioén de las funciones que deben desarrollarse
en las distintas dependencias de la Administracién Municipal.

De acuerdo a lo establecido en el articulo 315 numeral 7 de la Constitucion Nacional y en
el art. 91 literal D numeral 4 de [a Ley 136 de 1994, son atribuciones del Alcalde, crear,
suprimir o fusionar los empleos de sus dependencias, sefalarles funciones especiales y
fijar sus emolumentos con arreglo a los acuerdos correspondientes.

La anterior funcién debe cumplirse de conformidad con las disposiciones contenidas en
el Decreto 785 de 2005, segun el cual la planta de personal y el manual de funciones y
requisitos han de adecuarse con sujeciéon a la nomenclatura y clasificacion de empleos
por niveles, a las funciones, competencias y requisitos generales descritas en el mismo,
siendo obligatorio sefialar ias competencias laborales y requisitos para el ejercicio de los
empleos que conforman fa Planta de Personal.

La planta de personal del Municipio de Popayan fue establecida mediante el Decreto 123
de 2001, cuyas denominaciones, cddigos 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 atafien a estos dos cargos.

Por lo expuesto,
DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Crear dentro de la planta de personal del Municipio de Popayan
un (1) cargo adicional de Técnico Operativo, Nivel Técnico, de acuerdo a la siguiente
informacién:

1. IDENTIFICACION
NIVEL Técnico
Denominacién del emplec | Técnico Operativo

Cédigo: 314
Grado : 01
No cargos : 01
% Dependencia : Secretaria del Deporte y 1a Cultura
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‘Por el cual se crean unos cargos dentro de la Pianta de Personal del Mynicipio de
Popayan y se ajusta of Manual Especifico de Funciones, Requisitos y de
Competencias Laborales de los diferentes empleos de Planta de Personal de la

administracion central del municipio de Popaydn” expedido mediante decrsto No
20151100004595 del 10 junio de 2015 ' '

El Alcalde de Popayan — Cauca, en ejercicio de sus atribuciones constitucionales y
legales, en especial las conferidas por el numeral 7° del Articulo 315 de la
Constitucion Politica de Colombia, art. 91 literal D numeral 4 de la Ley 136 de 1994,
modificado por el Articulo 29 de |a Ley 1551 de 2012 y

CONSIDERANDO:

Que de acuerdo a lo establecido en el articulo 315 numeral 7 de la Constitucion
‘Nacional y en el art. 91 literal D numeral 4 de la Ley 136 de 1994 modificado por el
articulo 29 de la Ley 1551 de 2012, son atribuciones del Alcalde, crear, suprimir o
fusionar los empleos de sus dependencias, seftalarles funciones especiales'y fijar
sus emolumentos corn arreglo a los acuerdos carrespondientes’

Que de conformidad con el articulo 46 de la Ley 909 de 2004, modificado por el
articulo 228 del Decreto Ley 019 de 2012: Las reformas de plantas de personal de
empleos de las entidades de la Rama Ejecutiva de los 6rdenes nacional y territorial,”
deberan motivarse, fundarse en necesidades del servicioc o en razones de
modernizacion de la Administracién.y basarse en justificaciones o estudios técnicos
que asi lo demuestren, elaborados por las respectivas entidades bajo tas directrices
del Departamento Administrativo de la Funcién Ptblica y de la.Escuela Superior de
Administracion Pablica — ESAP-, -
Que se adelantd un estudio técnico de redisefio institucional, anexo al radicado
20181030265041 del 27 de junio de 2018; denominade "ESTUDIO TECNICO PARA
EL REDISENO ORGANIZACIONAL DE LA ALCALDIA DE POPAYAN" a traves de
la Metodologia de Investigacién propuesta por el Departamento Administrativo de
Funcién Publica (DAFP), el cual busca mejorar la prestacién 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 i} Impuisar
el desarrollo organizacionat del Municipio. ’ ‘

Que dentro de Jos objetivos planteados en el Plan de Desarrollo 2016 — 2019 en su
Linea Estratégica 3: Buen Gobierno, se encuentra el componente 2; Modernizacion
Administrativa y Organizacional y su Programa 1: Plan Integral de Modernizacién
Administrativa y Organizacional, y en su Linea Estratégica. 1: Cambio Social Para
La Paz, el programa: Equidad de Género: resultando necesarip realizar cambios en
pro de la mejora de la estructura administrativa buscando cumplir con el objeto

social y funciones de la -Administracion Municipal, en aras de lograr una

configuracidn institucional municipal ordenada, racicnal y otientada a la prestacion
de servicios. : ‘

N

A
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DECRETA:

ARTiCULO PRIMERGO: Suprimir de la planta de personal del municipio de Popayan
los cargos los cargos de “Jefe Oficina adscrito a la oficina asesora de Planeacion”y
“Jefe Oficina adscrito a la Unidad Municipal de Asistencia Técnica Agropecuaria”,

1
ARTICULO SEGUNDO: Crear dentro de [a planta de personal del Municipio de

Popayéan tres (3) cargos adicionales de Secretario de Despacho, Nivel Directivo, de
acuerdo a la siguiente informacién: 3

NIVEL DIRECTIVO

1. IDENTIFICACION

NIVEL Directivo

Denominacion del empleo Secretario de Despacho
Codigo: 1020 .

Grado : . 101

No cargos : 1

Dependencia : Secretaria de Planeacion
Cargo Jefe inmediato : " I Alcaide

2,- CONTENIDO FUNCIONAL
2.1.- PROPOSITO GENERAL

Cargo del nivel directivo, de libre nombramiento y remocién, cuya mision es orientar
el desarroflo integral del municipio de Popayan mediante |a formulacion, ejecucién,
seguimiento y evaluacién del Plan de Ordenamiento territoriat, Plan de Desarrcllo y
Plan de accion de ciudades sostenibles. ‘ .

2.2.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
a) En materia de Direccionamiento ¥ Planeacién estratégica

1. Elaborar el diagnéstico Integral del plan de ordenamiento territorial

2. Coordinar la formulacion y presentacion para aprobacién del Plan de Ordena-

miento Territorial (POT)'y Plan de Desarrollo Municipal (FDM)

Ceordinar la elaboracion de los planes de accidn de las diferentes unidades ad-

ministrativas para el PDM

Socializar el plan de desarrollo Municipal y POT

Dirigir la formulacién, consolidacion y estructuracion del plan indicativo -

Velar por el seguimiento, control y evaluacion de la Gestion Municipal en ef

marco del Plan de Desarrollo . .

Promover ajustes al plan de desarrolio-en el marco de la normatividad vigente

. Brindar apoyo, asesoria y capacitacion en formulacién de proyectos internos y
MGA a los diferentes procesos de la entidad . ,

9. Dirgir fa radicacion, inscripcién, evaluacion, registro, seguimiento y control de

- los Proyectos de Iniversion de todos los procesos del SIGMC

10.Preparar informe.de ejecucién presupuestal a los proyectos de invefsién

Dok W

@~

s
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22.Dirigir la realizacion de operativos y campafias de sensibilizacion para prevenir
y educar frente a fa ocupacién de! espacio piblico del Sector Antiguo
23.Revisar, conceptuar y aprobar proyectos de intervencion arguitecténica en los
- bienes.inmuebles del grupo urbano declarado a través de una junta técnica del
municipio, conforme a la delegacion expresa del Ministerio de Cultura ‘
24.identificar y priorizar proyectos de interés publico en el sector antiguo |
25.Formular, implementar, coordinar y hacer seguimiento a las Unidades de Ges-
'tién Urbanistica del Sector Antiguo _ -
26.Coordinar el inventario, identificacion y proteccion de-las expresiones patrimo- -
niales y sus paisajes culturales como elementos del ordenamiento territorial

c) En Inspeccidn de Policia Administrativa Urbanistica
1. Planear las estrategias de trabajo, actividades de inspeccion, vigilancia y contral

en la ejecucién de las obras
2. Planear las estrategias de sensibilizacion a actores clave en temas urbanisticos

- 3. -Coordinar la realizacion de capacitacion a actores claves en temas relacionados

con trdmites y normatividad urbanistica ,

4. Dirigir las visitas de inépeccion y control durante la ejecucién de las obras de
construccion y los informes técnicos para aportar criterios arquitecténicos ¥ es-
tructurales al proceso contra el presunto infractor

5. Supervisar el inicio de acciones procesales de oficio 0 a peticion del interesado
cuando se evidencia comportamientos contrarios a la integridad urbanistica

6. Coordinar la citacion a audiencia plblica a presuntos infractores de comporta-
mientos contrarios & la integridad urbanistica

- 7. Dirigir la realizacién de audiencla piblica dentro de los procedimientos aplicables

cada caso en procesos verbales abreviados y la valoracion de las pruebas apor-
tadas al proceso para tomar una decisién de acuerdo a las normas aplicables.
B. Coordinar la resclucién. o remisién de los recursos de reposicion y apelacion
conira las medidas correctivas y enviar a la Secretaria de Hacienda y la Policia
~ Nagcional _ )
9. Solicitar apoyo a la Policla Nacional para la verificacién del cumplimiento de me-
didas correctivas ' )

d) En materia de Sistemas de Informacién:

1. Dirgir |a planeacién y ejecucion de metodologias para garantizar la consolida-
cidn de informacion relevante para los procesos del SIGMC

2. Coordinar la atencién de las solicitudes de encuesta para el ingreso al programa
SISBEN o para actualizacidén de datos {Inclusién, desvingulacion o cambio de
documentos) - ’

3. Dirigir la realizacion de visitas para el levantamiento de informacion de la ficha
sociceconomica en la unidad de vivienda . _

4. Velar por la actualizacion, consolidacion y envio mensual de |a base de datos
municipal al Departamento Nacional de Planeacion (DNP) de acuerdo a las di-
rectrices establecidas para su respectiva validacién :

5. Dirigir la actualizacion de estratos existentes y la estratificacion de nuevas pre-
dios .

6. Velar por el reporte a prestadores de Servicios Pablicos Domiciliarios las nove-,
dades de estratificacion
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-13. Desemperiar las demas funciones que en el marco de la naturaleza del cargo se

deriven de los planes, programas o proyectos de la dependencia vy que le sean
asignadas por autoridad competente. ' ' .

. 3.- CONOCIMIENTOS BASICOS

1.- Normatividad sobre planeacién
2.- Normatividad ambiental : .
3.- Normatividad sobre plan de ordenamiento territorial
4.- Normatividad sobre contratacion
5.- Normatividad sobre focalizacién de recursas
6.- Elaboracién de presupuestos municipales
7.- Gerencia del servicio y refaciones Interpersonales
B.- Conocimientos de normas de calidad
8.- Responsabilidad y compromiso -
10.- Procesos de transparencia .
#1.- Conocimientos en formacién y conservacién catastral : .
12.- Conocimiento en manejo de programas de computador aplicables al disefio,
presupuestos y metodologias en la formultacién y presentacion de prayectos
13.- Conocimientos en foto interpretacion de planos y cartas catastrales
14.- Codigo Nacional de Policia y Convivencia :

4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y.EXPERIENCIA

4.1.- Estudios:

Area del conocimien.to: Ciencias Sociétes\ y humanas, Economia,. administra-
! clén, contadurfa y afines, Ingenieria, Arquitectura, urba-

nismo y afines

Nucleo Basico del conocimiento: Derecho y  afines, Administracion,
contaduria plblica, economta. ' :

Titulo universitario en cualquiera de las siguientes Disciplinas: Derecho,
Administracién Publica, Administracién de Empresas, Administracién Financiera,
, Contaduria, Economia, Arquitectura, Ingenieria ambiental, Ingenierfa civil.

: i ‘. .

Titulo de formacion avanzada o de posigrado en cualquiera de las areas
relacionadas con el cargo - .

4.2.- Experienéia:
Cuarenta y ocho (48) meses dé experiencia p‘rofesionél.

NIEL DIRECTIVO

1. IDENTIFICACION _

NIVEL - Directive

Denominacién del empleo Secretario de Despacho ;
Codigo: . = - 1020 :

Grado : 01
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16.Participar en-la ejecucion de los programas y proyectos que integren un plan
- coordinado por ofra Secretaria o dependencia.

17.Preparar los actos administrativos scbre las areas propias de su competencia

18.Elabarar y presentar ante la instancia respectiva las solicitudes de requerimien-
tos de recursos fisicos, materiales, financieros y de factor humano necesarios
para la ejecucién 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, ' .

- 19. Garantizar la aplicacion de estrategias y metodos de controf interno, conforme a
lo dispuesto por la Ley y demas normas vigentes con el fin de promover la efi-
ciencia y eficacia en el desarrollo de las funciones de la Secretaria.

20.Rendir ante la autoridad competente o ante quien lo solicite, informes acerca.de
. las actividades desarroliadas y resultados obtenidos en la Secretaria a su cargo.
~ 21.Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer la co-
rrespondiente entrega en fa oficina de Recursos Flsicos para su descargue en
el A23. : ‘
22.Responder por la adecuada conservacion, organizacién, uso y manejo de los
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones. -
23.En caso de ser trasladado o desvinculado de la Administracion Municipal segun’
sea ef caso'recibir o entregar los documentos y archivos debidamente ‘inventa-
riados de acuerdo con las Tabias de Retencion documental que apliquen para la
Secretaria u oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestion PU-
blica. . '
24, Desemperiar las demas funciones que en el marco de [a naturaleza del cargo se
deriven de los planes, programas o proyectos de la dependencia ¥ que le sean
asignadas por autoridad competente, - .

. 3.- CONOCIMIENTOS BASICOS

1.- Plan de desarrollo Municipal

2.- Plan de ordenamiento territorial

3.- Normatividad sobre presupuesto

4.- Excelentes relaciones interpersonales

5.- Marco constitucional y normativo

6.- Disefio y formulacién de proyectos

7.- Relaciones interpersonales, liderazgo y.trabajo en equipo.
-8.- Codigo del menor . ‘ S
9.- Mecanismos de participacion, .

10.- Resolucion de conflictos,

11.- Normatividad sobre derechos humanos

12.- Politica Publica Nacional de Equidad de Génera

4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
- 4.1.- Estudios:

Area del conocimiento: - Ciencias sociales y humanas. Economia. Administra-
cion, contaduria y afines

. Nucleo Basico del conocimiento; Derecho y afines. Sociclogla, trabajo social
y afines, psicologia. Administracion
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6. Promover ia gestion sostenible de los recursos naturales e integrar practicas
_orientadas a la mitigacién y adaptacién al cambio climatico en el sector agrope-
cuario, . T

7. Dirigir el disefio, estructuracién, seguimiento é implementacion de politicas pg-
blicas que orienten la extensién y'asistencia técnica agropecuaria (Plan de Desa-
rroflo Integral Municipal y/o Plan de Extensitn Agropecuario), acceso a crédito,
formalizacion a ia propiedad rural, etc como soporte efectivo a los procesos de
innovacion, con un enfoque territorial, integral y diferencial. : .

8. Fortalecer los planes, programas y proyectos para poblaciéon vuinerable dedi-
cada a actividades agropecuarias, asi coma para comunidades étnicas, afroco-
lombianas y demas. :

8. Promover, divulgar, planificar, estructurar proyectos de adecuacién 'de tierras
{modelos sostenibles y eficientes de distritos de riego, drenaje y regulacion hi-
drica acordes al municipio de Popayan}, asi como gestionar los recursos de in-
version en Ciencia, Tecnologia e Innovacion agropecuaria via la cooperacion
internacional, publica e inversion privada. ' :

10. Gestionar el flujo de comunicacion, la participacion, la coordinacion y planifica-
¢idn conjunta, con el fin de integrar y complementar Ios recursos y esfuerzos
institucionales entre los diferentes sectores, entidades que participan en el desa-
rrollo de las politicas del sector. :

11.Promover y fortalecer los sistemas de informacion de ia cadena de abasteci-
miento, trazabilidad, transformacion de materia prima, asi como el comercio sos-
tenible, certificacion de pequenos y medianos productores.

12. Emitir conceptos técnicos a las solicitudes para descuento al impuesto predial,

13.Promover el desarrolio de sistemas productivos ambientaimente sostenibles
para la conservacion y el manejo adecuado de los recursos naturales.

14. Adelantar acciones y alianzas en la relacion Universidad, Estado, Sociedad, em-
bresa, para consolidar las funciénes productoras, protectoras, ecolégicas y so-
ciales de los bosques y tierras forestales, bajo los principios del desarroilo sos-
tenible.. ) :

15.Promover la implementacién de sistemas integrados de produccion agroforestal,
silvopastorites y agrosilvopastorites, ‘ . ' )

18. Promover la implementacion de herramientas de manejo del paisaje en el muni-
cipio de Popayan. ' o

17. Promover, fomentar y adoptar planes, programas y provectos de ciencia, tecno-

- logia e innovacion en pro de Ja seguridad y soberania alimentaria de la poblacién
rural del municipio de Papayén,

18.Dinamizar procesos dé generacion. acumulacion, socializacién y aplicacién de
conocimiento tecnalogico buscando mejores practicas de produccion, manejc
pos cosecha, transformacion de productos, disefio de empagues, fortificacion,
preservacion de nutrientes y diversificacion de funcionalidade-_s de productos
agroalimentarios, para su consumo en fresco o procesado. :

19. Dirigir estudios sobre tendencias del mercado, habitos y preferencias alimenti-
‘cias del consumidor, estrategias productivas, herramientas de promocion y poli-
ticas.

20. Promover proyectos que permitan mejorar el seguimiento y la comprensién de
la variabilidad y el cambio climatico y promover soluciones tecnolégicas para ia
adaptacion y la mitigacion de sus efectos en el sector agropecuario.

21.Fortalecer, apayar e implementar el desarroflo de tecnologias de la informacién
y las comunicaciones para la gestién de conocimiento relevante en innovacid

agropecuatia, - o ‘[f:&
: ) 4 2
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1. Determinar la priprization de proyectos de fuentes externas de acuerdo al plan
de desarrollo municipal : _
2. Dirigir ia elaboracion del plan operativo semestral para la gestion de proyectos
ante fuentes externas o
3. Promover la generacién de investigacion y disefio de politicas piblicas que
orienten a la gestidén de proyectos de orden nacional e internacional en articula-
¢ién con la sociedad civil . .
4. Organizar la identificacion de los actores de cooperacién internacional que estan
trabajando en la zona . )
5. Gestionar recursos de caracter nacional mediante preyectos estratégicos para
el Municipio, : ’
6. Gestionar recursos de garacter internacional a travées de la formulacién de pro-
yectos en metodologia marco légico v en las fichias técnicas de cada organismo
7. Mantener contacto permanente con la cooperacion internacional para direccio-
nar los recursos de inversion sobre Ia priorizacion de necesidades Basicas, Ob-
, ' Jetivos de desarrollo del milenio y Plan de Desarrollo del Municipio
8. Dirigir la asesoria, capacitacion y actualizacién al equipo de formuladeres de Ia
administracié_n y comunidad en general en'los procedimientos ¥ mecanismos
. Ppara acceder a fuentes de financiamiento nacional g internacional : 4
9. Definir fuentes de financiacion aplicables a los proyectos priorizados ,
10. Dirigir la formulacién y presentacién de proyectos de inversién para el municipia:
segun necesidades identificadas N
11. Dirigir el sistema de monitoreo, seguimiento, control Y evaluacion de los proyec-
tos aprobados por el Sistema General de Regalias (SGR)
*12.Coordinar el apoyo en el diligenciamiento de informes relacionados con los pro-
yectos de gestion e inversion con fuentes de financiacién externa.

d) En materia de Gestién de Empieo y Emprendimiento

Coordinar la identificacion de necesidades y oportunidades para la gestién de

proyectds, servicios de emprendimiento, desarrqllo empresarial y empleabilidad

Priotizar proyectos estratégicos dentro del plan de desarrolio municipal .

Dirigir fa elaboracién del componente de empleo y emprendimiento para el Plan

de Desarrollo Municipal y {a elaboracién de! plan de accion del proceso

Coordinar la asesoria en el fortalecimiento y creacién de empresas a través del

ciclo de formacion en emprendimiento

5. Promover el fortalecimiento de las MIPYMES a través la gestion de estrategias
de promocién, mercadeo y publicidad a través de los canales de comunicacion
oficial de la Alcaldia de Popayan : .

6. Dirigir la realizacion de convocatorias publicas para financiar y cofinanciar los
emprendimientos que promuevan €l desarrolio regional ] '

7. Coordinar las visitas de seguimiento y acompanamiento a los proyectos finan-
ciados :

8. Promover el fomento de la cultura de emprendimiento en instituciones educati-
vas .

9. Promover planes, programas y proyectos de emprendimiento para el desarrollo

- del municipio de Popayan ' .
10.Coordinar la ruta de Empleabilidad, el registro de hojas de vida en la plataforma
de empleo y la promocién de los servicios del area de empleabilidad dir‘tgidw%

—

Lol

hacia los oferentes \
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17.Coordinar el analisis de los mercados potenciales que demandan nuestros pro-
ductos turisticos, identificar la competencia, realizar cuadros comparativos y di- .
~sefar una estrategia de penetracién al mercado identificado con el subproceso
de promocién y los prestadores de servicios '
18. Coordinar la identificacion de necesidades y oportunidades para fa gestién de
proyectos, servicios de emprendimiento, desarrolio empresarial y empleabilidad
19. Gestionar el fortalecimiento de artesanos y de cocinas tradicionales.

. B Otras funcionan atenientes al cargo:

-

- Representar al Municipio por delegacion del Alcalde en reuniones relacionadas

con asuntos de competencia del Municipio’o de la Secretarfa a su cargo.

+ 2. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demés CUErpos en que
tenga asiento el Municipio y para lo cual haya sido delegado o efectuar las dele-
gaciones pertinentes, . .

3. Orientar a la administracién municipal, en la adecuada.éplica’cién de las normas
y procedimientos que se relacionen con el 4mbito de su competencia,

4. Asistir al Alcalde en I3 atencion de quejas, reclamos y demandas de ia ciudada-
nfa dentro del 4mbito de su competencia. o

3. Participar en la ejecucién de Jos programas y proyectos que integren un plan
coordinado por otra Secretaria o dependencia. ' :

8. Preparar los proyectos de actos administrativos sobre las &reas propias de su
competencia T '

7. Elaborar y presentar ante la instancia respectiva las solicitudes de requerimien- ,
tos de recursos fisicos, materiales, financieros y de factor humano necesarios
para [a ejecucion de los planes, programas y proyectos que desarrolie la Secre- -
taria y administrar correctamente los que le sean asignados para el cumpfimiento

" de sus funciones. ' o

8. Garantizar la aplicacion de estrategias y métodos de control interno, conforme a
lo dispuesto por la Ley y demas normas vigentes con el fin de promover la efi-
ciencia y eficacia en el desarrolio de las funciones de 1a Secretarfa,

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

10.Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer la co-
rrespondienie entrega en la oficina de Recursos Fisicos para su descargue en
el A23. . :

11.Responder por fa adecuada conservacion, organizacién, uso y manejo de los
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones. .

12.En caso de ser trasladado o desvinculada de la Administracion Municipal segtin

- sea el caso recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventa-
riados de acuerdo con las Tablas de Retencién documental que apliquen para la
Secretaria u oficina con el objeto de garantizar ia continuidad de ia Gestion Pu-
blica. ’ '

13. Desempenar las demas 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 BASICOS

1.- Normatividad del sector agropecuario

7
2.- Normatividad del sector ambiental . ' %&\1’
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Caodigo: 222
Grado : 03 '
No cargos ; 1
Dependencia : Donde se ubigue el empieo
Cargo Jefe inmediato :- Secretario de Despacho o jefe de
. : oficina respectivo :

2.- CONTENIDO FUNCIONAL
2.1.- PROPQSITO GENERAL

SECRETARIA DE LA MUJER

‘Coordinar las actividades de gestién, fundamenjafés, complementarias y adminis-
trativas inherentes al seguimiento y avaluacion de fa politica publica de equidad de

‘género y apoyo a ia Secretarla de la Mujer en el normal desarroflo de sus activida-

des.

2.2.-DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SECRETARIA DE LA MUJER

1.- Asesorar al Jefe inmediato para la toma de decisiones referentes a la ejecucion
y seguimiento a fa Politica de Equidad de Género y los Planes, Programas vy
Proyectos que se ejecuten desde la Secretaria de la Mujer.
2.- Apoyar las acciones dirigidas a la divulgacién y socializacién de la Politica de
Equidad de Género y los Planes, Programas y Proyectos que se ejecuten desde la
Secretaria de la Mujer para lograr un conocimiento amplio‘en la comunidad.

- 3.- Coordinar |a respuesta de acuerdo a las directrices del superior a los derechos
de Peticion, tutelas, acciones populares y demas solicitudes que le sean

encomendadas.

4.- Cumplir con los objetivos y metas concertadas para |a evaluacion del desempenfic
5.- Asistir y asesorar a los funcionarios municipales en la toma de decisiones de los .
planes, programas y proyectos con enfoque de género.
B.- Atender de manera personal y con absoluta responsabilidad y confianza, los:
asuntos de caracter confidencial que le sean asignados por su jefe inmediato.

7.- Colaborar con la recopilacion, procesamiento y andlisis de la informacién

necesaria para la realizacion de los proyectos de investigacion y produccién de
informacion que den cuenta de la situacion de los derechos humanos de las mujeres
en la ciudad, asi como realizar su analisis y divulgacion para la toma de decisiones.
" 8.- Apoyar, el desarrollo de los estudios juridicos y emitir los conceplos solicitados
para que exista un adecuado proceso de toma de decisiones.
9.- Construir los indicadores necesarios en las diferentes Unidades Administrativas
del municipio que permitan producir estadisticas que den cuenta de la incorporacion .
del enfoque de género y del presupuesto sensible al género. _ ,
10.- Apoyar, impulsar y fortalecer espacios de participacién politica y organizacional
de las mujeres adelantando las campanas, estrategias ¥y mecanismos para promo-
cionar y divulgar, principios constitucionales, legales, acuerdos y tratados interna-

cionales que consagran la iguald

nidades de las Mujeres.

ad real y efectiva de derechos humanos y oportu-
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Titulo  universitario :en cualquiera de las siguientes Disciplinas: Sotiologia,
Psicologia, Ciencia Politica,

Titulo de formacién avanzada o de postgrado en cualquiera de las areas
relacionadas con el cargo ‘ '

4.2.- Experiencia:

Cuarenta y ocho (48) meses de Experiencia profesional.

ARTICULO CUARTO: Crear dentro de la planta de personal del Municipio derl
Popayan un (1) cargo adicional de Profesional universitario; Nivel Profesional, de

acuerdo con la siguiente informacion:
- ]

NIVEL PROFESIONAL

1. IDENTIFICACION
| NIVEL - Profesional
Denominacion del empleo Profesional universitario
Codigo: . . 219
Grado : 02 .
No cargos : 01 .
Dependencia : - Donde se ubique el emples
Cargo Jefe inmediato : ) . | Secretario de despacho o jefe de oficina
] donde se ubique el cargo

2.- CONTENIDO FUNCIONAL
2.1.- PROPOSITO GENERAL

SECRE:TARiA DE DESARROLLO AGROAMBIENTAL Y DE FOMENTOQ
ECONOMICO ’

Cargo del nivel profesional relacionado con el seguimiento y desarrolic de las
acciones relacionadas con el sector ambiental en el municipio de Popayan.

2.2 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIRLES

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROAMBIENTAL Y DE FOMENTO
ECONGMICO . ' . -

1.- Elaborar [os Pianes, Programas y proyectos con respecto a la gestion ambiental.
2.- Velar por la gestidn integral de los ecosistemas realizando la caracterizacion de
areas de interés ambiental y ecosistemas estratégicos, asi como también
generando proyectos para compra de 4reas de interés ambiental. "

3.- Realizar iz coordinacién, -implementacién y seguimiento de las acciones
enmarcadas en el Plan de Manejo Ambientat del municipio de Popayan.

Pagina 19 de 36
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4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA '

SECRETARIA DE .DESARROLLO AGROAMBIENTAL Y DE FOMENTO
ECONOMICO : ' .

4.1.- Estudios;

Area del conocimierto: - Matematicas y ciencias naturales
Ingenieria, arquitectura, urbanismo y afines.

‘Nucleo Basico del conocimiento: Biologia, geologia, quimica y afines, Ingenieria de
minas, metalurgia y afines, Ingenieria ambiental, sanitaria y afines

Titulo universitario en cualquiera de las siguientes Disciplinas: Biclogfa, Geologia),
Quimica, Ingenieria de Minas, Ingenieria Sanitaria, Ingenieria. Ambienital.

' 4.2.- Experiencia:
Treinta y seis (36) meses de Experiencia profesional.
ARTICULO QUINTO: Crear denfro de la planta de personal del Municipio de

Popayan seis (6) cargos adicionales de Profesional universitario, Nivel Profesional,
+ de acuerdo con la siguiente informacién; ' . .

NIVEL PROFESIONAL

1. IDENTIFICACION :
NIVEL . : ‘ Profesional
Denominacion del empleo Profesional universitario
Cédigo: 219
Grado: 1
No cargos : ) |8 \
Dependencia: - .| Donde se ubique el empleo _
. . Secretario de despacho o jefe de oficina
Cargo Jefe inmediato ! donde se ubique el 2argo ’

2.- CONTENIDO FUNCIONAL
2.1.- PROPOSITO GENERAL

SECRETARIA DE PLANEACION (2 cargos)

Cargo 1: Cargo del nivel profeéionat relacionado con fa administracion de las acti=
vidades tendientes al plan de accién de ciudades sostenibles.

i
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6.~ Asistir y participar, en representac:én del Municipio o de la Dependencia, segun_
sea el caso, en reuniones o comités de caracter oficial, cuando sea convocado 0
delegado por el jefe inmediato.

7.- Aender y dar solucidn a las inquietudes presentadas por la comunidad.

8.- Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer 1a

cotrespondiente entrega en la oficina de Recursos Fisicos para su descargue en
el A23.

* 9.- Responder por la adecuada conservacion, organizacién, uso y manejo de los

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

10.- Recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de
acuerdo con las Tablas de Retencién documental que apllquen para la Secretaria
. u oficina con el objeto de garantizar fa continuidad de la Gestién Péblica; en caso
de ser trasladado o desvinculado de a Administracion Municipal segin sea el caso.

11.- Fijar dentro de los plazos establecidos por la Ley, los compromisos laborales,
y efectuar [a evaluacion de! desemperdio de los sen.rrdores pablicos de carrera ad-
ministrativa adscritos a su despacho y reportarlas debidamente notificadas para su
mciumén en la historia laboral.

Cargo 2.

1.- Apoyar en las acciones necesarias para |a elaboracién del Plan de Desarrolio
Municipal.

2.- Realizar talleres sectoriales que permitan elaborar el diagnostico situacional del
Plan de Desarroilo Municipal.

3.- Apoyar en la proyeccién del proyecto de acuerdo que permita adoptar el Plan
de Desarrollo Municipal v su respectivo Plan Indicative,

4.- Generar los lineamientos para la formulacién de los ptanes de accion por cada
proceso.

5 - Realizar el seguimiento y control de 1a ejecucuén de las acciones que |mpacten
el Plan de Desarrolio Municipal.

6.- Asistir y participar, en representacion del Municipio o de la Dependencia, segt'jn
sea el caso, en reuniones o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o
delegado por el jefe inmediato,

7.- Atender y dar solucién a las inquietudes presentadas por la comunidad,

B8.- Responder por los bienes asignados en el A2Z y en caso de retiro hacer la
correspondiente entrega en la oflcma de Recursos Fisicos para su descargue en
el AZ3.

8.- Responder por la adecuada conservacién, organizacion, uso y manejo de fos
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones.

10.- Recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de
acuerdo con las Tablas de Retencién documental que apliquen para la Secretaria
‘U oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestion Publica; en caso
de ser trasladado o desvinculado de fa Administracion Municipal segtin sea el caso.
11.- Fijar dentro de los plazos establecidos por Ia Ley, los compromisos laborales;
y efectuar la evaluacion del desemperio de ios servidores plblicos de carrera ad-
ministrativa adscritos a su despacho y reportarias debidamente notificadas para su ,ﬂ

. inclusion en ia historia laboral. . &
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3.- Realizar el seguimiento permanente de las diversas obligaciones existentes en
la Administracién Municipal.

4.- Elaborar el analisis financiero de los resultados econdémicos del municipio que
le permitan tomar las mejores decisiones,

5.- Elaborar el cierre fiscal del'municipio para rendir fos informes correspondientes
a los drganos de control. :

6.~ 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.

7.- Mantener actualizada la informacién financiera del municipie que permita rendir
los informes requeridos oportunamente.

8.- Apoyar el proceso de saneamiento contable que garantice que el municipio
cumpia con los requerimientos que en dicha materia se exigen.

9.- Elaborar y evaluar estudios téchicos, planes, programas, proyectos_ y actos ad-
ministrativos relacionados con el 4rea de su especialidad. :

10.- Asistir y participar, en representacion del Municipio o de la Dependencia, se-
gun sea el caso, en reunionas o comités de cardcter oficial, cuando sea convocado
o delegado por el jefe inmediato.

11.- Atender y dar solucién a las inquietudes presentadas porla comunidad.

"12.- 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. : :

13.- Responder por la adecuada conservacién, organizacion, uso y manejo de los
- documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones.

14.- Rechbir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de
acuerdo con las Tablas de Retencién documental que apliquen para la Secretaria
u oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestion Publica; en caso
de ser trasladado o desvinculado de la Administracion Municipal segin sea el caso.

15.- Fijar dentro de los plazos establecidos por la Ley. los compromisos laborales,
y efectuar la evaluacion del desempefio de los servidores ptblicos de carrera ad-

ministrativa adscritos a su despacho y reportartas debidamente notificadas para su
inciusion en la historia laboral. .

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROAMBIENTAL Y DE FOMENTO ECO-
NOMICO B

1.- Identificar necesidades y oporiunidades, parala gestion de proyectos, servicios
de emprendimiento, desarrolio empresarial y.empleabilidad.

2.- Brindar asesoria en el fortalecimiento y creacion de empresas a través del ciclo
de formacién en emprendimiento.

3.- Apoyar en el fortalecirmiento de las MIPYMES 2 través da estrategias de pro-
mocién, mercadeo y publicidad a través de los canales de comunicacion oficial de
la Alcaldia de Popayan, ‘ ’

4.- Realizar convocatorias publicas para financiar y cofinanciar los emprendimien-
tos que promuevan el desarrollo regional.
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11.- Responder por la adecuada conservacion, organizacion, uso y manejo de los

documentos y archivos gue se deriven del ejercicio de sus funciones,

12.- Recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de
acuerdo con las Tablas de Retenr:[én documental que apliquen para Ia Secretaria
u oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestion Pubfica; en caso
de ser trasladado o desvmcuiado de la.Administracion Municipal segun sea el caso.
13.- Fijar dentro de los plazos establecidos por la Ley, los-compromisos laborales,
y efectuar la evaluacidn del desempefio de los servidores publicos de carrera ad-

ministrativa adscritos a su despachc y reportarias debudamente notificadas para su
inclusion en Ia historia !abora!

3.- CONOCIMIENTOS BASICOS-O ESENCIALES

SECRETARIA DE PLANEACION (2 Cargos)

Cargo 1. -

1.- Plan de desarrollo Municipal
'2.- Plan de ardenamiento tertitorial
3.~ Normatividad ambiental
. 4.- Excelentes relaciones interpersonales
5.- Coristitucién Polltica de Colombia
6.- Régimen Municipal

7.- Contratacién Estatal

8.~ Informatica basica
9.- Objetivos de Ciudades Sostenibles
10.- Formulacién y evaluacion de proyectos

" Cargo 2.

1.- Plan de desarrolic Municipal
2.- Plan de ordenamiento territorial
3.- Normatividad ambiental
4.- Excelentes relaciones interpersonales
- 5.- Conslitucién Politica de Colombia
6.- Régimen Municipal -
7.- Contratacion Estatal
8.- Informatica basica

9.- Formulacion y evaluacion de proyectos

SECRETARIA GENERAL . ' S

1.- Plan de desarrollo Municipal

- 2.- Normatividad en calidad

'3.- Excelentes relaciones interpersonales
4.- Constlitucidn Politica de Colombia
5.- Régimen Municipal
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" SECRETARIA DE PLANEACION (2 Cargos)
Cargo 1.
4.1.- Estudios:

Ingeénieria, Arquitectura Urbanismo y afines

Area del conocimiento: Economia, administracién, ¢ontaduria y afines

Nucleo Bésmo del conoc1m|ento lngemena Ambiental, san:tana y afines, 1ngeme-
ria industrial y afines, Arquntectura Economia

r !- :
Titulo umversntarlo en cualqmera de las siguientes Disciplinas: Ingenieria Ambien-
tal, Ingenieria industrial, Arquitectura, Economia.

4.2.- Experiencia; -

Veinticuatro (24) meses de Expenenc;a profes:onal
Cargo 2. :

4.1.- Estudios:

Area dei conocimiento: Economia, administracién, contaduria y afines
. : Ingenieria, arquitectura, urbanismo y afinas.

Nuclee Basico del conocimiento: Administracion, Ingenierfa amb:entai sanltana y
afines, Economia.

i/

Titulo universitario en cualquiera de las.siguientes Disciplinas: Administracion de
empresas, Administracién Pablica, Ingenieria Amblental, Arquitectura, Economia.

4.2.- Experlenci:;:
Veinticuatro-(24) meses de Experiencia profeéional.
SECRETARIA GENERAL
" 4.1.- Estudios:
Area del conocimiento; : Matémétlcas y ciencias naturales .
‘ \ Economla Administracién, Contaduria y afi-

nes
|ngenler|a, arquitectura y afings
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SECRETARIA DE DEPORTE ¥ CULTURA

4.1.- Estudios:

Ciencias de o la " educacion.

lc imiento: o
Area del conocimiento Ciencias de la Salud

Nucleo Basico del conocimiento: Educacién, Otros programas de las ciencias de
la salug. '

Titulo universitario en cualquiera de las siguientes Disciplinas: Licenciado en Edu-
cacion fisica, fisioterapia.

4.2.- Experiencia:

Veinticuatro (24) meses de Experiencia profesional.

ART[CUI,.O 'SEXTO:! Las competencias comunes y CQmportamentaIes para los
diferentes cargos relacionados anteriormente serén las corréspondientes a lo
sefialado en el articulo 17 del decreto 20151100004595 de 10 de junio del 2015 ask:

“COMPETENCIAS COMUNES

A  DEFINICIONDELA ~ - - _CONDUCTAS.
- COMPETENCIA  "COMPETENCIA ©  ASOCIADAS _
Orientacion a Realizar funciones y - Cumple con oportunidad en fun-
resultados , cumplir 'los  cién de estandares, objetivos ¥y me-
compromisos . tas establecidas por la entidad, las
organizacionales con funciones que le son asignadas,
eficacia y calidad. - ~ 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 enfrentande los obs-
taculos que se presentan.
Orientacién  al Dirigir las decisiones y - Atiende y valora las necesidades
usuario  y . al acciones a la y peticiones de los usuarios y de ciu-
ciudadano satisfaccion de las dadanos en general.
necesidades € - Considera las necesidades de

intereses  de - los los usuarios al disefar proyectos
usuarios Internos vy servicios, ' . &2‘
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- COMPETENCIA

;
Planeacién
Toma de
decisiones
Direccion y
desarrollo de
personal

DEFINICION DE LA

... COMPETENCIA

Determina
eficazmente las metas
prioridades
institucionales,
identificando
acciones, los
responsables, los
plazos y los recursos
requeridos para

las

. alcanzarlas.

Elegir entre una o
varias afternativas
para solucionar un
problema o atender
una situacion,
comprometiéndose

con acciones.

Favorecer el

aprendizaje "y
desarrollc de  sus
colaboradores, .
articulando las
potencialidades -~ y
necesidades
individuales con las de
la organizaciébn para
optimizar la calidad de

CONDUCTAS

.. "__ _ASOCIADAS
= Constituye y mantiene grupos
de trabajo con un desempefio con-
forme a los estAndares. Promueve
la eficacia del equipo. .
- Genera un clima positive y de
seguridad en sus colaboradores.

— Fomenta la participacion de to-
dos en los procesos de reflexién y
de toma de decisiones. i
-- Unifica esfuerzos hacia objeti-
vos y metas institucionales. '

- Anticipa situaciones y escena-
rios futuros con acierto.

- Establece objetivos claros vy
concisos, estructurados y coheren-
tes con las metas organizacionales.
~ Traduce los objetivos estratégi-
cos en planes practicos y factibles.
~ Busca soluciones a los proble-
mas,

- Distribuye el tiempo con eficien-
cia

- Establece planes alternativos de
accion,

— Elige con oportunidad, entre mu-
chas alternativas los proyectos a
realizar,

- Efectia cambios Complejos y
comprometidos en sus actividades’
0 en las funciones que tiene asigna-
das cuando detecta problemas o di-
ficultades para su realizacion.

— Decide bajo presién.

~ Decide en situaciones de alta
complejidad e incertidumbre.

- tdentifica necesidades de for-
macién y capacitacién y propone
acciones para satisfacerlas.

- Permite niveles de autonomia
con el fin de estimular el desarrollo
integral del empleado. .
- Delega de manera efectiva sa-

biendo cuando intervenir y cuandgy,
no hacerlo. - L &
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“Experticia_
profesional

Trabajo
equipo
colaboracion

Creatividad
innovacion

DECRETO No 20181000005725 DE 2018-10-30

€n
Yy

e.

DEFINICION.DE LA
COMPETENCIA

Aplicar el conocimiento

profesional en Ila
resolucion de
problemas y
transferirlo a su
entorno faboral.

Trabajar con otros de
forma conjunta y de
manera participativa,
integrando  esfuerzos
para la consecucién de
metas  institucionales
comunes.

Generar y desarrollar
nuevas * ideas,
conceptos, métodos y
soluciones.

. CONDUCTAS
... . ASOCIADAS
Analiza de un modo sistematico
y racional los aspectos del fra-
bajo, basandose en {a informa-
cién relevante.
Aplica reglas basicas y concep-
tos complejos aprendidos.
Identifica y reconoce con facili-
dad las causas de los problemas
¥ sus posibles soluciones.
Clarifica datos o situaciones
complejas.
Planea, organiza y ejecuta mul-

-tiples tareas tendientes a alcan- -

2ar resuitados institucionales.

.Coopera en distintas situacio-

nes y comparte informacién,
Aporta sugerencias, ideas y opi-
niones. ‘

Expresa expectativas positivas

del equipo o de los miembros-

del mismo.

Ptanifica las propias acciones
teniendo en cuenta la repercu-
sién de las mismas para la con-
secucion de los objetivos grupa-
les,

Establece didlogo directo con
los miembros del equipo que
permita compartir informacién e
ideas en condiciones de respeto
y cordialidad.

Respeta criterios dispares vy dis-
tintas opiniones det! equipo.

Ofrece respuestas alternativas.
Aprovetha las oportunidades y
problemas para dar soluciones
novedosas. ]
Desarrolla nuevas formas de ha-
cer y tecnologias.

Busca nuevas alternativas de
solucién y se arriesga a romper
esquemas tradicionales.

Inicia acciones para superar los
obstaculos y alcanzar metas es-
pecificas.”
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'ARTICULO SEPTIMO: Con el presente decreto se entiende modificado el Manual

- de Funciories < Decreto 201571100004595 del 10 de junio de 2015, segun lo antes
expuesto, - ‘ : :

ARTICULO OCTAVO: El presente Decreto rige a partir de lafecha de su publicacion
y deroga todas las normas que le son contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Popayén, a'los 2018-10-30

Alcalde

'
Revise: Diana Alejtndra Mufioz Meding ~ Secretaria Gener ’ & .
Reviso: Oiga Lucla Pérez Arrublg — Jefe Oficina Asesora Jur, Ee
Prayectd: Canarle Rodriguez Hemdngez - Profasional Especializyde Talento Humano
% Archivado en: Decretos 2018
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| COMPETENCIA

Conocimiento de
entorno

DEFINICION DE LA
. .COMPETENCIA
las contribuciones de
los equipos de trabajo
y de las personas en el
cumplimientc de los
objetivas y metas
organizaciohales
presentes y futuras

Estar al tanto de las
circunstancias vy las
relaciones  de poder
que influyen .en el
entorno
organizacional.

NIVEL PROFESIONAL

COMPETENCIA
'Abr?e-rkidf'zéje o
Continuo

-

DEFINICION DE LA
__ COMPETENCIA _

- Adquirir y desarrollar

perménentemente
conocimientos,
destrezas y
habilidades, con el fin
de mantener allos
estandares de eficacia
organizacional.

CONDUCTAS

~ _ASQOCIADAS
- Hace uso de las habilidades y
récurso de su grupo de trabajo para
alcanzar tas metas y los estandares
de productividad. )
- [Establece espacios regulares
de retroalimentacién ¥ reconoci-
miento del desempefio y sabe ma-
nejar habilmente el bajo desem-
pefio.
- Tiene en cuenta las opinfones
de sus colaboradores. i
- Mantiene con sus colaborado-
res relaciones de respeto.

- Es consciente de las condicio-
nes especificas del entorno.

- Esta al dfa en los acontecimien-
tos claves del sector y del estado.

- Conoce y hace seguimiento’ a
las politicas gubernamentales.

- Identifica las fuerzas politicas
que afectan la organizacién y las
posibles alianzas para-cumplir con
los propésitos organizacionales.

CONDUCTAS

~ ~m- -_ASOCIADAS __ _

~ Aprende de la experiencia de
otros y de la propia. .

- Se adapta y aplica nuevas tec-
nologias que se implanten en la
organizacién.

- Aplica los conocimientos adqui-
ridos a los desafios que se pre-
sentan en el desarrollo del tra-
bajo.

- Investiga, indaga y profundiza
en los temas de su entorne o
érea de desempefio.

- Reconoce las propias limitacio-
nes y las necesidades de mejo-
rar su preparacién.

~ Asimila nueva informacion y fa
aplica correctamente.
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DEFINICION DE LA

——— . e 2

- Transparencia

Compromiso con

la Organizacion

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
NIVEL DIRECTIVO

. COMPETENCIA

“Lidetazgo

externos, de
conformidad con las
responsabilidades
publicas asignadas a la
entidad.

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

.~ gubernamental.

Alinear el - propio
comportamiento a’las
necesidades,
prioridades y metas
organizacionales.

DEFINICION DE LA
Guiar 1 dirigir grupos y
establecer y mantener
la cohesién de grupo
necesaria para
alcanzar los objetivos
organizacionales.

COMPETENCIA ___

_COMPETENCIA __ _

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
comunicacion 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 informacion veraz, '
objetiva y basada en hechos. ’
- Facilita el acceso a la informa-
cidn relacionada con sus responsa-
bilidades y con el servicio a cargo de
{a entidad en que labora.

- Demuestra imparcialidad en sus
decisiones.

- — Ejecuta sus funciones con base

en las normas y criterios aplicabies.
- Utiliza los recursos de la entidad
para el desarrolic de las iabores y la
prestacidn del servicio.

~ Promueve las metas de la orga-
nizacion y respeta sus normas.

- Antepone las necesidades de la
organizacién a sus propias necesi-
dades.

- Apoya a la organizacién en situa-
ciones dificiles.

- Demuestra sentido de pertenen-

. cia en todas sus actuaciones.

" CONDUCTAS -
. ... ASOQOCIADAS
- Mantiene a sus colaboradores
motivados. o :
- Fomenta la comunicacion clara,

directa y concreta,
ok
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Nucleo Basico del conocimiento: Quimica y afines. Economia. Admmlstramon In-
. genieria mdustnal y afines.

Titulo universitario en cualquiera de fas siguientes Disciplinas: Economia, Admi-
nistracién de Empresas, Ingenieria Industrlal Quimica. ’

4.2.- Experiencia:

Veinticuatro (24) meses de Experiencia p'rofesional.
SECRETAR!A DE HACIENPA

4.1.- Es_tudi;)s:

. Economia, Administracién Contaduria y afi-
nes

Area del conocimiento: -

Nicleo Basico del conocimiento: Administracion, Contaduria publica, Economla

Titulo universitario en cualquiera de las siguientes Disciplinas: Administracion Fi-
“nanciera, Administracion puablica, Contaduria, Economia.

4.2.- Experiencia:
Veinticuatro (24) meses de Experiencia profesional,

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROAMBIENTAL Y DE FOMENTO ECO-
NOMICO

4.1.- Estudios: .
Economia, Administracioh Contaduria y afi-
nes

ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y afines

Area del conocimiento:

Nuicleo Béasico del conocimiento; Econom|a Administracion, lngenlerla agromdus—
trial, alimentos y afines

Titulo universitario en cualquiera de las siguientes DlSCIpllﬂaS Economia, Admi-
nistracién de Empresas, Administracién Pblica, Ingenieria Agroindustrial,

4.2.- Experiencia:

Veinticuatro (24) meses de Experiencia profesional. &E
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6.- Contratacion Estatal
7.- Informaética basica -
8.- Derechos de peticion

SECRETARIA DE HACIENDA
- 1.- Plan de desarrolio Municipat
2.- Normatividad de reestructuracién de pasivos
3.- Nermatividad sobre saneamiento contable y fiscal
4.- Excelentes relaciones interpersonales
3.~ Constitucion Politica de Colombia
8.- Regimen Municipal
7.- Contratacién Estatal
8.~ Informatica basica
9.- Normatividad sobre materia presupuestal
10.- Formulacién y evaluacion de proyectas

S‘ECRETARIAVDE DESARROLLO AGROAMBIENTAL Y DE FOMENTO ECO-

NOMICO

1.- Plan de desarrollo Municipal

2.- Plan de ordenamiento territorial

3.- Excelentes relaciones interpersonales
4.- Constitucion Politica de Colombia

3.- Regimen Municipal

6.- Contratacion Estatal

7.- Informatica béasica

8.- Formulacién y evaluacion de proyectos

SECRETARIA DE DEPORTE Y CULTURA

1.- Plan de desarrollo Muriicipal ’ -

2.- Plan de crdenamiento teritorial

3.- Normatividad sobre deporte y recreacion

4.- Exceléntes relaciones interpersonales

5.- Constitucion Politica de Colombia

6.- Régimen Municipal

7.- Contratacion Estatal

. 8.- Informatica basica .
9.- Relaciones interbersonales, liderazgo y trabajo en equipo.

10.- Mecanismos de participacion. .

11.- Formulacién y evaluacién de proyectos

4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA-

¥
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5.- Fomentar la cultura de emprendimiento en instituciones educativas,

6.- Promover planes, programas y proyectos de emprendimiento para el desarrollo
del municipio de Popayan, :

7.- Coordinar talleres de Orientacién Psicosocial, Laboral y Vocacional a través del
ciclo de empleabilidad. '

8.- Realizar la Gestion e Intermediacion y colocacién de oferentes.

9.- Asistir y participar, en representacion del Municipio o de la Dependencia, seguin
sea el caso, en reuniones o comités de caracter oficial, cuando sea convocado fal
delegado por el jefe inmediato, ]

10.- Atender y dar selucién a las inquietudes presentadas por ia comunidad.

11.- 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, . :

12.- Responder por la adecuada conservacion, organizacidn, uso y manejo de los
" documentos y archives que se deriven del ejercicio de sus funciones,
13 .- Recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de
acuerdo con las Tablas de Retencidn documental que apliguen para la Secretaria
u oficina con el objeto de garantizar la continuidad de 1a Gestion Publica; en caso
de ser trasladado o desvinculado de la Administracian Municipal segun sea el caso.
14.- Fijar dentro de los plazos establecidos por la Ley, los compromisos laborales,
-y efectuar la evaluacién del desemperio de los servidores publicos de carrera ad-
ministrativa adscritos a su despacho y reportartas debidamente notificadas para su
inclusién en la historia laboral. : .

SECRETARIA DE DEPORTE Y CULTURA

1.- Realizar el andlisis estratégico del sector deportivo y recreativo en el municipio.

2.- Promover actividades deportivas, fisicas, recreativas y para el buen aprovecha-
miento del tiempo libre.

3.- Ejecutar y coordinar los programas y proyectos del sector deportivo.

4.-'Brindar apoyo en la creacion, legalizacion, capacitacion y fortalecimiento de los
clubes deportivas y las diferentes disciplinas de los procesos de formacion depor-
liva, recreacion, actividad fisica y de aprovechamiento del tiempo libre,

5.- Coordinar y publicar la agenda deportiva de ocupacion de escenarios deporti-
vos. o . . )

6.- Hacer efectivo el reglamento de uso de los escenarios deportivos.

7.- Gestionar'y realizar seguimiento a las acciones de mejoramiento y adecuacion
de infraestructura deportiva y recreativa. .

8- Asistiry participar, en representacion del Municipio o de la Dependencia, segim
sea el caso, en reuniones o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o
delegadp por el jefe inmediato, ' '

9.- Atender y dar solucion a ias inquietudes presentadas por la comunidad.

10.- 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,a/

el A23. e

&

~
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SECRETARIA GENERAL

1.~ Formutar y apoyar el Plan de Auditorias de Calidad de la entidad.

2.- Definir los criterios y métodos para la implementacion, mantenimiento, adminis-

tracion y mejora del Sistema Integrado de Gestién Meci-Calidad.

3.- Asesorar y capacitar a todos los procesos en la Implementacuon y manteni-
miento del Sistema Integrado de Gestion Meci-Calidad.

4.- Revisar, adminisirar, documentar y socializar el Slstema integrado de Gestion

Meci - Calidad.

5.- Asistir y asesorar a los func:onanos del nivel directivo en la toma de decisiones
relacionadas con el area de su formacién.
6.- Atender de manera personal y con absoluta responsablildad y confianza, los
asuntos de caracter confidencial que le sean asignados por su jefe inmediato,

7.- Cumplir con los objetivos y metas concertadas para la evaluacitn del desem-

pefio.

8.- Dar cumplimiento al Procedimiento denominado Elaboracién y ‘Control de los
Documentos del Sistema Integrado de Gestidn de Calidad de ia entidad.

9.- Velar por la implementacién y cimplimiento de las normas MEC!: 1000-2005 Yy
"NTCGP: 1000-2004, en la ent:dad Y el mejoramiento del Sistema Integrado de

Gestién de Calidad.

10.- Asistir y participar, en representacion dei Municipic o de la Dependencia, se- -
gan sea el caso, en reuniones o comités de caracter oficial, cuando sea convacado

© delegado por el jefe inmedi

ato-

11.- Atender y dar solucién a las |an|etudes presentadas por los funcuonanos 0

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 Fisicos para su descargue en

el A23,

13.- Responder por la adecuada conservacion, organizacion, uso y manejo de los

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

t4.- Recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de
acuerdo con |as Tablas de Retencién documental que apliquen para la Secretaria
u oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestion Publica; en caso
de ser trasladado o desvinculado de la Administracion Municipal seg(in sea el caso.

15.- Fijar dentro de los plazos establecidos porla Ley, los comprom|sos laborales,
y efectuar la evaluacién del desempenio de los servidores pablicos de ‘carrera ad-
ministrativa adscritos a su despacho y réportarlas debidamente notificadas para su
inclusidn en la historia laboral.

SECRETARIA DE HACIENDA

1.- Analizar, proyectar, recomendar y participar en el disefio, ‘ejecucion y segui-
miento de los planes, programas, proyectos y actividades requeridas para el cum-

plimiento de las responsabilidades y funciones financieras.

2.~ Efectuar-el seguimiento del Plan Anuat de Caja de acuerdo a la formulacion
establecida por la Oficina Asesora de Planeacion. .
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- Cargo 2: Cargo del nivel profesionai relacionado con la formulacién y sequimiento
al plan de desarrollo municipal. '

SECRETARIA GENERAL

Cargo del nivel profesional relacionado con la implementacién, seguimiento y me-
joramiento del Sisterna de Gestién de la Calidad de |a Alcaldia de Popayan.

SECRETARIA DE HACIENDA

Cargo del nivel profesional relacionado con el apoyo a la administracion financiera
del municipio. :

- SECRETARIA DE DESARROLLO AGROAMBIENTAL Y DE FOMENTO ECO-
NOMICO ‘ . , )
Cargo del nivel profesional encargado de formular, gestionar e implementar pro-
gramas'y proyectos que faciliten las herramientas para promover el desarrollo so-
cial, econdmico y agroambiental del municipio de Popayan, fomentando el empren-
dimiento y la creacién de oportunidades laborales que garanticen una. mejor cali-
dad de vida de los ciudadanos. : o

SECRETAR!A DE DEPORTE Y CULTURA

Cargo de! nivet profesional encargado de promover y desarrollar actividades de-
portivas, fisicas, recreativas'y de aprovechamiento del tiempo libre, asi como de
coordinar y garantizar las acciones de mejoramiento en Ios escenarios deportivos
de propiedad del municipio.

2.2 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
'SECRETARIA DE PLANEACION {2 Cargos)
Cargo 1.

1.- Elaborar los planes, pro'gramas y/o proyectos necesarios para ejecutar accio-
nes de acuerdo al Plan de ciudad sostenible.

2.- Formular proyectos y realizar seguimiento con respecto al compaonente de sos-

tenibilidad ambiental de acuerdo al plan de ciudad sostenible,

3.- Formular proyéctos y realizar seguimiento con respecto al eomponente de sos-
tenibilidad econdmica y social de acuerdo al plan de ciudad sostenible. .

- 4.- Formuiar proyectos y realizar seguimientd con respecto al componente de sos-
lenibilidad fiscal y gobemabiii@ad de acuerdo al plan de ciudad sostenible.
5.- Formular proyectos y realizar seguimiento con respecto al componente de sos- -
tenibilidad urbana de acuerdo al plan de ciudad sostenible.
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4.- Participar de campanas educatnvas Jornadas de arborizacion y de aseo como

actividades formativas y divulgativas que promuevan la conservamén y

mejoramiento del medip ambiente. -

5.- Realizar proyectos, convenios, medidas de control y demas herrarmentas que

permitan generar el control, defensa y preservacién-del medio ambiente.

6.- Realizar muestreos, medicion y analisis' de variables ambientales con @l fin de

ejercer control y vigilancia de las mismas. . :

7. Realizar proyectos gque permitan generar el mantenlmtenio recuperacion ¥

descontaminacion de microcuencas y senderos ecologicos.

B.-'Realizar la coordinacion y seguimiento al Plan de Gestion integral de Residuos '

Sdlidos (PGIRS) y Plan Institucional de Gestion Ambiental (PIGA).

9.- Velar por la impiementacion del Sistema de informacion Ambiental del municipio

de Popayan

10.- Apoyar la actualizacion de la base de datos de unidades productivas mineras y

de-barequeros: asl como apoyar en’ la transferencia de tecnologia y asistencia

técnica a las asociaciones y comunidad organizada como tamblén en el reporte para

suspensién de mineria sin titulo.

11.- Asistir y participar, en representacién, del Municipio o de la Dependencia, segun
'sea el caso, en reuniones o comités de caracter oficial, cuando sea. convocada o

delegado por el jefe inmediato.

12.- Atender y dar sclucion a las inquietudes presentadas por la comunidad.

13.- Responder por los bienes asngnados en el A22 y en caso de retiro hacer la

correspondlente entrega en |a oficina de Recursos Fisicos para su descargue en el

A23.

14.- Responder por la adecuada conservacién, organizacién, uso y manejo delos

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

15.- Recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de

acuerdo con' las Tablas de Retencién docurmental que apliquen para la Secretaria u

oficina con el objeto de garantizar la continuidad de fa Gestién Publica; en caso de

ser trasladado o desvinculado de la Administracion Municipal sequn sea el caso.

16.- Fijar dentro de los plazos establecidos por la Ley, los compromisos laborales,

"y efectuar la evaluacion del desemperio de los servidores publicos de carrera admi-
nistrativa adscritos a su despacho y reponarlas debidamente notificadas para su
inclusién en 1a historia [aboral. -

3.- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROAMBIENTAL Y DE FOMENTO
ECONOMICO ‘ .

1.- Plan de desarrolio Municipal .

2.- Plan de ordenamiento territorial

3.- Normatividad ambiental

4.- Excelentes refaciones interpersonales
5.- Constitucion Politica de Colombia

6.- Régimen Municipal

7.- Contratacién Estatal

8.- Informatica basica N

9.- Muestreo y analisis_de matrices ambientales
10.- Fermutacién y evaluacién de proyectos
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11.- Asistir y participar, en representacion del Municiplo o de la Dependencia, segan
sed el caso, en reuniones o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o
delegado por el jefe inmediato. : '
12.- Brindar atencién y acompafiamiento para atender la ruta respectiva en los ca-
sos de violencia contra las mujeres y prevenir dicha problematica como también
llevar las bases de datos y estadisticas de dichos casos hasta su resclugion.
13.- Atender y dar solucion a las inquietudes presentadas por la comunidad.
14.- Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de reliro hacer la
correspondiente entrega en la oficina de Recursos Fisicos para su descargue en el
A23. ' C-

* 15.- Responder por la adecuada conservacidn, organizacion, uso y manejo de los
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones,
16.- Recibir 0 entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de
acuerdo con las Tablas de Retencion documental que apliquen para la Secretaria u
oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestién Publica; en caso de
ser trasfadado o desvinculado de la Administracion Municipal seg(n sea el caso.
17.- Fijar dentro de los plazos establecidos por la Ley, los compromisos laborales,
y efectuar la evaluacidén del desempefio de los servidores publicos de carrera admi-
nistrativa adscritos a su despacho y reportarlas debidamente notificadas para su
inclusion en la historia laboral. . o

3.- CONOGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ‘ '
SECRETARIA DE LA MUJER

1.- Plan de desarrollo Municipat
2.- Plan de ordenamiento territorial
3.-' Normatividad sobre presupuesto
4.- Excelentes relaciones interpersonales
$.- Constitucion Politica de Colombia
6.- Régimen Municipal
7.- Contratacion Estatai
8.- Actuaciones Administrativas
.- Codigo general del proceso
- 10.- Codigo de policia
11.- Formulacién y evaluacién de proyectas
12.- Normatividad sobre derechos humanos
13.- Polftica Publica Nacionat de Equidad de Género

4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
SECRETARIA DE LA MUJER

4.1 Estudios: \' | .'
‘Area del conocimiento: Ciencias sociales y humanas

Nicleo Basico del conocimiento: Sociologia, psicologia, derecho'y afines, ciencia
politica .

i
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3.- Aplicacion de metodologlas participativas

4.- Liderazgo, trabajo en equipo, en grupo y relat:tones interpersonales.
5.- Plan agropecuario y ambiental.

6.- Conocimientos de normas de calidad

7.- Plan de desarrollo municipal, departamental y nacional _
‘8.~ Plan de ordenamiento territorial .

9,.- Responsabilidad y compromiso

10.- Formulacidn y 'presentacidn de proyectos

11.- Elaboracién de presupuestos

12.- Normatividad del sector turismo

13.- Normatividad del sector de empleo y emprendimiento -

4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA -
4.1.- Estudios:

“Area del conocimiento:  Agronomia, veterinaria y afines, ingenieria, arquitectura,
urbanismo y afines, Ciencias sociales y humanas, Eco-
nemia, Administracion, Contaduria y afines

Nucleo Basico del conocimiento: Agronomia, zootecnia, medicina veterinaria, inge-
nieria agrondmica, pecuaria y afines, ingenieria in-
dustrial y afines, ingenieria agroindustrial, alimen-
tos y afines, ingenieria amblental, sanitaria y afi-
nes, ingenieria agricola, forestal y afines, Dere-
cho, Administracion, Contaduria, Economia .

Titulo universitario en cualquiera de las siguientes Disciplinas: Agronornia, Medicina
Veterinaria, Zootecnia, Ingenieria Agricola o Forestal, Ingenieria Agroindustrial,
ingeniero de Alimentos, ingenieria Agrondmica, Ingenierfa Pecuaria, Ingenieria-
Ambiental, Ingenieria Sanitaria, Economia, Administracion de Empresas,
Administracion Publica, Economia.

Titulo de formacién avanzada o de posigrado en cuaiguiera de las 4reas
relacionadas con el cargo !

4.2.- Experiencia:
Cuarenta y ocho (48} meses de experiencia profesional.:

ARTICULO TERCERO: Crear dentro de la pEénta de personal del Municipio de

Popayan un (1) cargo adicional de Profesional Especializado, Nivel Profesional, de
acuerdo con la siguiente informacion:

NIVEL PROFESIONAL
1. IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
Denominacion del empleo .. | Profesional Especializado
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11.Dirigir 1a realizacién de la gestién. intermediacion y colocacion de oferentes .
12, Dirigir talleres de orientacion psicosocial, laboral y vocacional a través del ciclo

de empleabilidad

13.Promover la formulacion y gestion de proyectos para e! desarrollo incluyente de

e)

1.

8.

‘tenga participacion activa.

la poblacitn
En materia de Gestion del Turismo.

Dirigir el disefio de instrumentos para la planificacian turistica inherentes al desa-
rrollo e innovacion de productos, promocién y monitoreo del sector turistico.

. Coordinar la priorizacion de las estrategias de promotion del déstino y de los

productos turisticos viables para el desarrollo socioeconémico del Municipio,
(ruedas de negocios, fam trips. press tours, entre otros)

‘Dirigir la estrategia de acompaniamiento a los prestadores de servicios locales

para el cumplimiento de las formas técnicas de calidad, la incorporacién de bue-
nas practicas del servicio turistico y los estandares minimos de catidad., '
Velar por [a implementacion de acciones dé Ia planificacion turistica inherentes
al desarrollo e innovacion de productos, promocién y monitoreo del sector turis-
tico. : 4

. Coordinar la implementacion y gestién de los productos, servicios y‘circuitos u-

risticos del municipio pricrizados

Establecer los lineamientos técnicos para e! desarrollo de productos turisticos
innovadores con la participacion y articulacién de gremios, empresarios, presta-
tarios de servicios y sectores conexos.

. Gestionar la elaboracion de estudios e investigaciones relacionadas con la acti-

vidad turistica de la ciudad, que aporten elementos para la toma de decisiones
de los prestadores de servicios. locales ’ ' .

Dirigir el apoyo a la difusion, el conocimiento y la aplicacion de la normatividad
turistica para la prestacion de servicios con estandares minimos de calidad en

_toda la cadena de valor. '

Dirigir el apoyo a las diferentes mesas sectoriales donde la industria turistica

10.Coordinar la agenda comercial de la marca ciudad, para la promocion, visibiliza-,

-

cion y fortalecimiento de la demanda turistica v de los productos estratégicos de
ciudad. (Ferias regionales, nacionales e internacionales, misiones de explora-
cion, intercambio de experiencias, entre otros).

11.Dirigir el analisis de la competitividad de los productos turisticos ofertédos con

los productos de regiones, ciudades y/o prestadores de servicios identificados
como mercado objetivo y complementario. :

|
12. Gestionar la visibilizacion y reconocimiento local de la marca ciudad y sus pro-

ductos especializados del portafolio.

13. Promover el sistema de informacion turistica local y los instrumentos de divuiga-

cion respectivos. ‘

t4. Promover y acompafiar el cumplimiento de las normas técnicas de calidad, la

incorporacion de buenas practicas del servicio turistico y los estandares minimos
de calidad en los prestadores de servicios locales,

15. Promover la formalizacian de los operadores del servicio turistico con el apoyo

de actores y autaridades inherentes a ésta funcién.

16. Gestionar e implementar programas de acompafiamiento y cualificacion del ta-

lento humano del sector turismo con el apoyo de los actores y autoridades inhe-
rentes a esta funcién.
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En materia de Gestién Ambientalh

Promover y disefiar instrumentos de planeacién estratégica para el sector am-
biental : ‘ :
Coordinar v articular la actuacion municipal con respecto a la gestion ambiental B
Dirigir la elaboracion del componente ambiental para el plan de desarrolio Munt-
cipal y la elaboracion del plan de accion del Proceso o

. Coordinar la realizacién de la caracterizacién de ecosistemas estratégicos y

areas de interés municipal

Dirigir la adquisicién y mantenimiento de dreas de importancia estratégica para
la conservacion del recurso hidrico y financiar esquemas de pago por servicios
ambientaies ' .
Coordinar la implementacion, seguimiento y evaluacion de los indicadores de
gestion de la ejecucion al Plan de Manejo Ambiental del municipio

Promover a nivel comunitario la realizacidn de campaiias y actividades formati-
vas y divulgativas que fomenten fa conciencia colectiva sobre la necesidad de
participar en la conservacién y el manejo integrado del ambiente. :
Fomentar el ejercicio de acciones populares encaminadas a la conservacion,
restauracion y desarrollo del Patrimonio Ambiental y la defensa de los intereses
colectivos det espacio publico y de las normas que regulan el desarrollo urbano
y regional, . o
Colaborar con las autoridades ambientales, en la elaboracion de los planes re-
gionales y en la ejecucién de programas, proyectos y tareas necesarios para la-

- conservacion del medio ambiente y los recursos naturales renovables,
10.Promover y fortalecer los servicios de propagacion de material vegetal, reciclaje,

reuso, reduccion, compostaje y demas adelantos tecnoldgicos que permita fa
transferencia de conocimienta en a! ecopargue municipal,

11. Dirigir la implementacién del Plan de Manejo Ambiental y Plan de Gestién Inte-

gral de Residuos Solidos

12. Gestionar acciones de mantenimienta y recuperacion de microcuencas y sende-

ros ecoldgicos. :

13.Coordinar el control y vigilancia de las variables ambientales
14. Promover la ejecucion de obras o proyectos de descontaminacién de corrientes -

o depdsitos de agua afectados por vertimientos, asl como programas de dispo-
sicién, eliminacion y reciclaje de residuos liquidos y sélidos y de controf a las
emisiones contaminantes del aire. '

15. Coordinar el desarrollo del Plan Institucionat de Gestion Ambiental (PIGA) en ia

administracion municipal

16. Dirigir la prestacion del servicio de asistencia técnica y haran transferencia de

tecnologta en lo relacionado con la defensa del medio ambiente y la proteccion
de los recursos naturales renovables.

17.Dirigir el Sistema de Informacién Ambiental
18. Coordinar el registro de todas las unidades productivas mineras y de barequeros

y el reporte al Ministerio de Minas y energia

19. Coordinar la asistencia técnica minera a las asociaciones y comunidad organi-

zada

20. Suspender [a mineria sin titulo inscrito en & Registro Minero Nacional
21.Incorporar al Plan de Ordenamiento territorial 1a informacion minera

c)

En materia de Gestion de Proyectos o : @:‘
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Titulo universitario en cualquiera de las siguientes Disciplinas: Derecho, psicologia,
sociologfa, trabajo social, administracion de empresas, administracion plblica. .

Titule de formacién avanzada o de posigrado en cualquiera de las areas
relacionadas con el cargo ! -

4.2.- Experiencia:

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional.

NIVEL DIRECTIVO

1. IDENTIFICACIGN

NIVEL Directive

Denominacion dei emplec Secretario de Despacho

Cédigo: =~ 020 '

Grado : 01

No cargos : 1 : .

Dependencia : Secretarla de Desarrollo Agroambiental y
‘ " | de Fomento Econémico ‘

Cargo Jefe inmediato : | Alcalde

2.- CONTENIDO FUNCIONAL

2.1.- PROPOSITO GENERAL

. Cargo del nivel directivo, de libre nombramiento y remocidn, cuyo objetivo es ges-
tionar y ejecutar politicas de emprendimiento, desarrolio econémico, agropecuario,
turistice y de sostenibilidad y mejoramiento ambiéntal,

2.2.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a)
1.

2.

En materia de la UMATA

Promover y diseftar instrumentos de ptaneacion estratégica para el sector agro-
pecuario : .

Coordinar la elaboracién el componente agropecuario para €l pian de desarrollo
del Municipio y la elaboracién del plan de accién del proceso

Contribuir al mejoramiento de la productividad y competitividad de los sistemas
agropecuarios con la implementacién de las Buenas Practicas en el municipio
de Popayan. ,

Promover y articular las acciones de investigacién, desarrollo tecnolégico, for-
macioén, gestion del conocimiento, transferencia de tecnologia, capacitacion in-
novacion, proteccion sanitaria, fitosanitaria y de innocuidad con el servicio de
extension agropecuaria y demads entidades del sector.

Promover el desarrollo de las capacidades humanas, sociales integrales y Ia
transferencia de conocimiento y tecnclogias agropecuarias a las asociacion
yfo encadenamientos productivos del municipio de Popayan 4.

¥
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1 No cargos : ' 1
Dependencia : Secretaria de la Mujer
Cargo Jefe inmediato ; Alcalde

2.- CONTENIDO FUNCIONAL
2.1.- PROPOSITO GENERAL

Cargo del nivel directivo, de fibre nombramiento ¥ remodién, cuyo objetivo es liderar,
dirigir, coordinar, articular y ejecutar las etapas de diseito, -formulacion,
implementacion, seguimiento y evaluacion de politicas publicas para fas mujeres.

2.2.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir las actualizaciones la Politica pubiica municipal para las mujeres

2. Coordinar la elaboracién y ejecucién de un plan de aceion para transversalizar e
implementar la politica pdblica municipal para las muferes en la administracién
para fortalecer la condicion y posicion de las mujeres

3. Liderar los procesos de investigacion y praduccion de informacion gque den
cuenta de la situacién de los derechos humanos de las mujeres en ks ciudad, su
analisis y divulgacion para la toma de decisiones en la Administracion municipat

4. Difundir la politica publica para las mujeres en las-diferentes unidades adminis-
trativas y la comunidad del municipio de Popayan

5. Planear las herramientas que permitan la adopeién dé indicadores de género en
la produccién de estadisticas de las diferentes dependencias municipales

6. Establecer métodos y herramientas con las unidades administrativa para garan-
tizar la incorporacion del enfoque de género en los procedimientos, programas,
planes y proyectos con presupuestos sensibles al genero :

7. Disefiar e implementar programas que promuevan mejorar las condiciones de -

‘vida socicecondmicas dé las mujeres

8. Dirigir la implementacién de iniciativas que les permita a las mujeres de la ciudad

© gozar de una vida libre de violencias . ‘

8. Apoyar, impulsar y fortalecer espacios de participacion politica ¥ organizacional

_ de las mujeres B ' .

10: Coordinar camparias, estrategias y mecanismos para promocionar y divulgar,
principios constitucionales, legaies, acuerdos y tratados internacionales que con-
sagran la iguaidad real y efectiva de derechos humanos y oportunidades de las
Mujeres, adolescentes y menores : .

11. Disefar y poner en marcha estrategias, programas y proyectos que contribuyan
a la transformacién de imaginarios colectivos hacia la prevencion de violencia
contra las' mujeres : ' ' ‘

12.Representar al Municipio por delegacion dei Alcalde en reuniones relacionadas
con asuntos de competencia def Municipio o de la Secretaria a su cargo.

13. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demds cuerpos en que
tenga asiento el Municipio y para lo cuai haya sido delegado o efectuar las fun-
ciones pertinentes. - . ' o '

14.Orientar a la administracién municipal, en la adecuada aplicacion de las normas
y procedimientos que se refacionen con el ambito de su competencia.

19. Asistir al Alcalde en la atencion de quejas, reclamos y demandas de ia ciudada-F

nia.
. -_ - @’:

kS
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Administrar la recopilacién y actualizacion de la documentacisn e informacion -
que conforma y complementa el POT, la documentacitn e informacién que prao-
duce ciudad sostenible ) :

Dirigir la realizacion de informes de seguimiento y evaluacion semestral del ex-
pediente municipal i ' . '

Asegurar la recopilacion y diagnéstico de la informacion primaria y secundaria
existente relacionada con bases de datos alfanumerica ¥y cartografica

10. Planear y dirigir fa aplicacion de las metodologias necesarias para la estructura-

cion de la informacién existente en e territario para la vinculacidn a la plataforma
tecnoldgica. .

11.Incorporar proyectos aprobados por curaduria urbana a la cartografia oficial
12.Supervisarla sistematizacion de |a cartografia fisica
13.Dirigir la implementacion de la plataforma geografica virtual det municipio

e}
1,

2.

9.

Otras funciones atenientes al cargo:

Representar al Municipio por delegacion del Aicalde en reuniones relacionadas
con asuntos de competencia del Municipio ¢ de Ja Secretaria a su cargo.

Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas Cuerpos en que
tenga asiento el Municipio y para lo cual haya sido delegado o efectuar las dele-
gaciones pertinentes. : ' g

. Orientar a la administracién municipal, en la adecuada aplicacion de las normas

¥ procedimientos que se relacionen con el ambito de su competencia.

. Asistir al Alcalde en la atencién de quejas, reclamos y demandas de la ciudada-

nia. :

. «Participar en la ejecucién de los programas y proyectos que integren un plan

coordinado por otra Secretaria o dependencia.

. Preparar los proyectos de actos administrativos sobre las ‘areas propias de sy -

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 ejecucion de los planes, programas Y proyectos que desarrolle la Secre-
taria y administrar correctamente los que fe sean asignados para el cumplimiento
de sus funciones. ’

. ‘Garantizar la aplicacion de estrategias y métodos de control interno, conforme a

lo dispuesto por la Ley y demas normas vigentes con el fin de promover ia efi-
ciencia y eficacia en ei desarrollo de las funciones de la Secretaria.

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

10.Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer Ja co- .

rrespondiente entrega en la oficina de Recursos Fisicos para su descargue en -
el AZ23, )

11.Responder por la adecuada conservacion, organizacion, 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 Administracién Municipal seguin’

sea el caso recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventa- -
riados de acuerdo con las Tablas de Retencién documental que apliquen para la

Secretaria u oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestidn Pu-
blica. ' ’
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11. Apoyar el sistema de menitoreo, seguimiento, contro} y evaluacion de fos pro-
yectos aprobados por el Sisterna General de Regatias )
12. Dirigir la consolidacién y estructiracion del plan anual de adquisiciones
13.Coordinar la formulacion, modificacién, actualizacién y reglamentacion & través
de planes maestros e instrumentos de planeacion intermedia y de gestion el POT
14.Preseritar proyecto de acuerdo del plan de accion de ciudad sostenible

" 15.Desarroliar y estructurar proyectos conforme al Plan de Accidn de ciudad soste-

nible
b)  En materia de Gestién deé Ordenamiento Territorial.

1. Programar la ejecucion anual de actividades y acciones a desarrollar en ja ges-
tion del Plan de Desarrollo y del Plan de Ordenamiento territorial

* 2. Dirigir la proyeccion de las modificaciones al PEMP del sector antiguo de fa ciu-

dad de Popayan : _ -
Coordinar Ja formulacion de los planes maestros de recofiocimiento y vaioracion
del patrimonio arquitecténico'y paisajistico local ’
Expedir conceptos de norma urbanistica ‘ ‘
Dirigir el trémite de licentias de intervencion ¥y ocupacion del espacio publico
Expedir actos administrativos para el desarrollo de actividades comerciales, In-
dustriales o de servicios C . ) :
Expedir certificados para urbanismo y uso del suelo
Controlar el tramite de esquemas basicos viales
Aplicar y ejecutar los instrumentos de gestion urbanistica, financiera y juridica
del ordenamiento territorial segqn la ley 388 de 1997 acorde a la reglamentacion
del municipio . ! :
10.Elaborar permisos y certificados para asociaciones, urbanizadores y constructo-
res
11.Legalizar asentamientos humanos informales conforme a la normatividad vi-
gente '
12. Dirigir la realizacién de visitas-de campo para verificar el cumplimiento de las
normas del ordenamiento territorial - A ‘
13. Administrar la actualizacion de las bases de datos de las ficencias urbanisticas
expedidas por las curadurias urbanas : ) .
- 14. Realizar visita técnica de verificacion de las zonas de cesion obligatoria en urba-
nismos aprobados . :
15. Emitir conceptos sobre ordenamiento territorial :
18. Proyectar la normativa requerida para el ordénamiento territorial en el ambito de
sus competencias I . ) .
17.Implementar acciones dirigidas a la realizacion de la defensa judicial dando res-
puesta a acciones constitucionales en temas urbanisticos y todos lo que vinculen
. enforma directa a la Secretaria de Planeacion __— '
18. Coordinar los procesos administrativos sancionatorios con base en las infraceio-
-hes urbanisticas que no son competencia de la inspeccion de policia urbanistica
18, Dirigir el tramite de recursos de apelacion de actos emitidos por las curadurias
urbanas . -
.20. Proyectar conceptos sobre infervenciones en el Sector Antigue de la ciudad de
Popayan ™ ) - . . \ .-
21.ldentificar y salvaguardar los inmusbles patrimoniales en &l marco de sus paisa-
jes culturales y contextos : : _ .

w
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Que el Honorable Concejo de Popayan, expidio el Acuerdo Nimero 24 del 13 de
agosto de 2018 por el cual se modifica fa Estructura Orgénica del Municipio de
Popayan, se crea la Secretaria de la Mujer y se modifica la denominacion y las
funciones de |a Oficina Asesara de Planeacion y ia Unidad Municipal de Asistencia -
‘Técnica Agropecuaria, entre otros aspectos, el cual responde a las necesidades de
la actual Administracion Municipal con el fin de garantizar y optimizar el servicio a la-
comunidad en general. .

. Que dadas las modificaciones de la oficina asesora de planeacidn y de la Unidad
Municipal de Asistencia Técnica Agropecuaria — UMATA, es necesario cambiar-ia
denominacién de los cargos de Jefe de Oficina Asesora de Planeacién y Jefe de
Unidad Municipal de Asistencia Técnica Agropecuaria UMATA por el de Secrelario
de Planeacién y Secretario de Desarrollo Agroambiental y de Fomento Econdmico
respectivamente, -

- Que los cargos adicionales cbedecen a que en la planta de personal del Municipio
de Popayén actualmente se cuenta con 8 cargos de la denominacion “Secretario de
Despacho” codigo 020 grado 01, 7 cargos de la denominacién *Profesional
Especializado" Cédigo 222 Grado 03, 21 cargos de la denominacion "Profesional
Universitario” Cédigo 219 Grado 01y 7 cargos de la denominacién “Profesional
Universitario”™ Coédigo 219 Grado 02, dentro de cuyas funciones no astan .-
contempladas las necesarias para ia atencion en la Secrétaria de Planeacién,
Secretaria de la Mujer, Secretaria de Deporte y Cultura, Secretaria de Hacienda,
Secretarla General y la Secretaria de Desarrolio Agroambiental y de Fomento
Econdmico, ademds de no ser este nimero suficiente para la atencion de las
funciones que deben -desarrollarse en las distintas dependencias de la
Administracion _Municipal encontrando fa necesidad de crear algunos cargos a
través del presente acto administrative.

La creacion de los cargos adicionales debe cumplirse de conformidad con las
disposiciones contenidas en el Decreto 785 de 20085, segln el cual la planta de
personal y el manual de funciones y requisitos han de adecuarse con ‘sujecién a la
nomenclatura y clasificacion de empleos por niveles, a las funciones, compétencias
y requisitos generales descritas en el mismo, siendo obligalorio. sefialar las
competencias laborales y requisitos para el ejercicio de los empleos que conforman
la Ptanta de Personal. S a

La planta de perscnal dei Municipio de Popayén fue establecida mediante ] Decreto
123 de 2001, cuyas denominaciones, cédidos v grados se han adecuado a_las
madificaciones establecidas por el Decreto 785 de 2005 y se encuentran
contempladas en el Manual de Funcignes - 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
cargos segun radicado 20181120374833 y no se excede el monto aprobad
inicialmente para gastos de personal. '

Por lo expuesto, o ' ' : &
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"Por el cual se madifica parcialmente el decretos 20151100004595 del 2015 y el decreto No 20181000005725 de
2018. :

LA ALCALDESA (E} MUNICIPAL DE POPAYAN: en virtud del decreto 20191000000155 de! 04-01-2019En ejercicio
de sus atribuciones constitucionales y legales, en especial las consagradas en el articulo 315 de la Constitucién
Politica, en la ley 136 de 1994, modificada por (a fey 1551 de 2012, y el articulo 16 del Decreto 20151100004595 de
2015,y

CONSIDERANDO

Que mediante e! Decreto 20151100004595 se definid el ajuste al Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales de los diferentes empleos de la Planta de personal de Ia administracion central del
Municipio de Popayan.

Mediante Decreto 20181000004855 se modificéd el Decreto 20151100004595 de 2015 en lo relacionado con el perfil
educativo y experiencia de los cargos del nive! directivo y nivel asesor.

Que fa administracion municipal mediante Decreto No 20181000005725 del 30 de Agosto de 2018 ajustd el Manual
Especifico de Funciones, Reguisitos y de Competencias Laborales de los diferentes empleos de Plania de Personal
de la administracidn central de! municipio de Popayan® expedido mediante decreto No 20151100004595 def 10 junio
de 2015

Que segin e! decreto No 20181000004855 del 21 de Agoste de 2018, todos los secretarios de despacho
pertenecientes al nivel directivo, figuran con un perfil de titulo universitario cormespondiente al rea de desempedio y
48 meses de experiencia profesional y segun el decreto 20181000005725 DE 2018-10-30 al Secretario de Desarrallo
Agroambiental y de Fomento Econémico, Secretario de Planeacién y Secretaria de la Mujer, se les estd exigiendo
Titulo de formacibn avanzada ¢ de postgrado en cualquiera de las areas relacionadas con ef cargo, por tanto es
necesario unificar los perfiles de los servidores pablicos del nivel directivo.

Que es necesario modificar, 'a norma anteriormente citada y establecer los, Requisitos de estudios de los empleos
de Secretaric de Desarmollo Agroambiental y de Fomento Econémico y Secretario de Planeacion de la Planta de
Personal de la administracion central del Municipio de Popayan, modificando el requerimiento del Titulo de formacion
avanzada o de postgrado en cualguiera de las areas relacionadas con el cargo

En mérito de fo expuesto,
DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Modificar et articulo 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 Gestidn del Riesgo Cédigo 15 grado 02 los cuales
quedaran asi:

4.-REQUISITOS DE ESTUBIC Y ESPERIENCIA

4.1.- Estudios:

Area de! conocimiento: Matematicas y Ciencias Naturales, Ciencias Sociales y humanas, Ingenieria,
Arquitectura, urbanismo y afines

Nucleo Basico del conocimiento:  Antropologia, Geografia, Arquitectura, Ingenierla Civil, Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Industrial, ingenieria de Sistemas, Geologia.

Titulo universitario en cualquiera de las siguientes Disciplinas: Antropologia, Geografia, Arquitectura, Ingenieria Civil,
Ingenieria Ambiental, Ingenieria Industrial, Ingenieria de Sistemas, Geologia.

Titulo de formacidn avanzada o de postgrado en cualquiera de las areas 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
podran ser disminuidos, sin embargo de acuerdo con las funciones y las responsabilidades de cada empleo, podran
compensarse aplicando las equivalencias que establece e! decreto 785 de 2005 o 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 Degreto rige a partir de su expedicion, publiquese y cimplase.

Dado en Popayan 08-01-2019

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Proyecto: Yesika Eana France Cnrz \'Q\
Revisd: 92, Cenarto Rodrfquez Hemdnds).- Jefe de Ofictng Talend Humane

Dra. Maia Esperanza Coina. - Seerttiria Generat r!é;
. Canlot Humberty Sinchez Lianos, «Jefa de Oficiza Asesol 3{

— e
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DECRETO No. 20191000001045 DE 2019-04-02
Par el cual se modifica parcialmente el Decreto 20181000005725 de 2018

E! Alcalde de Popayan — 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 Articulo 315 de la Constitucién Politica 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

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
Popayan y se ajustd el manual de funciones y requisitos y de competencias laborales de los
diferentes empleos de la planta de personal de la administracién central del Municipio de
Popayan.

Las organizaciones sindicales UNES y ASEP y algunos servidores publicos del Municipio
presentaron solicitud de revision de los perfiles definides dentro del mencionado decreto a fin de
que se ampliaran, razén por la cual la Administracién Municipal adelanté la verificacién
correspondiente encontrando procedente incluir algunos perfiles adicionales en los requisitos de
estudio que habian sido incluidos inicialmente, por lo que es procedente realizar las
medificaciones necesarias.

Por lo anterior

DECRETA
ARTICULO PRIMERO: Modificar el articulo seguhdo del Decreto 20191000005725 de 30 de
octubre de 2018 en cuanto a los requisitos exigidos para ocupar el carge de Secretaric de
Despacho de la Secretaria de la Mujer, los cuales quedaran asi:
“4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
4.1.- Estudios:

Area del conocimiento: Ciencias sociales y humanas. Economia, Administracion,
Contaduria y afines

Nuclec Basico del conocimiento:  Derecho vy afinesf Sociologia, trabajo social y afines;
Antropologia; Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Psicologia; Geografia, Historia;
Administracién

Titulo universitario en cualguiera de las siguientes Disciplinas: Derecho, Psicologia, Sociclogia,
Trabajo Social, Antropologia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Comunicacidén Social,
Historia, Administracién de Empresas, Administracién Publica.

4.2.- Experiencia:

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

ARTICULQ SEGUNDO: Modificar el articulo tercero del Decreto 20191000005725 de 30 de
octubre de 2018 en cuanto a los requisitos exigidos para ocupar el cargo de Profesional
Especializado Codigo 222 Grado 03, los cuales quedaran asi:

“4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

SECRETARIA DE LA MUJER
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4.1.- Estudios:

Area del conocimiento: Ciencias sociales y humanas. Economia, Administracién, Contaduria y
afines.

Nuclec Basico del conocimiento: Sociologia, Trabajo Social y afines, Psicologia, Derecho y afines,
Ciencia Politica, Antropologia, Administracion.

Titulo universitario en cualquiera de las siguientes Disciplinas: Sociologia, Trabajo Social,
Psicologia, Derecho, Ciencia Politica, Antropologia, y Administracion Publica.

Titulo de formacién avanzada o de postgrado en cualquiera de las areas relacionadas con el
cargo.

4.2.- Experiencia:

Cuarenta y ocho (48) meses de Experiencia profesional.”

ARTICULOC TERCEROQO: Modificar el articulo cuarto del Decreto 20191000005725 de 30 de
octubre de 2018 en cuanto a los reguisitos exigidos para ocupar el cargo de Profesional
Universitario Cédigo 219 Grado 2, los cuales quedaran asi:

“4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROAMBIENTAL Y DE FOMENTO ECONOMICO

4.1.- Estudios:

Area del conocimiento: Matematicas y ciencias naturales. Ingenieria, arquitectura, urbanismo y
afines.

Nucleo Basico del conocimiento: Biclogta, Geologla; Ingenierfa de Minas, Metalurgia y afines;
ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines; Ingenieria Agricola, Forestal y afines

Titulo universitario en cualquiera de las siguientes Disciplinas: Biologia, Geologia, ingenieria de
Minas, Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Ambiental, Ecologia, Ingenieria Forestal.

4.,2.- Experiencia:

Treinta y seis (36) meses de Experiencia profesional.”

ARTICUIL.O CUARTO: Modificar el articulo quinto del Decrete 20191000005725 de 30 de octubre
de 2018 en cuanto a los requisitos exigidos para ocupar el cargo de Profesional Universitario
Coddigo 219 Grado 1 de la Secretaria General, los cuales quedaran asi:

“SECRETARIA GENERAL

4.1.- Estudios:

Area del Conocimiento: Economia, Administracién, Contaduria y afines. Ingenieria, Arquitectura
y afines

Ndcleo Basico del conocimiento: Economia. Administracion. ingenieria industrial y afines.

Titulo universitario en cualquiera de las siguientes Disciplinas: Economia, Administracién de
Empresas, Ingenieria Industrial, Administracién Publica.
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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 expedicion.
PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dadoe en Popayan, a los 2019-04-02

L

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

e s
ANCIMMGA BOLIVAR

Alcalde de Popayan (E)

%\ Revis6: Maria Esperanza Colina Henao

Proyecte: Cenario Rodriguez Herndndez

Archivado en: Decretos /
i
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DECRETO No. 20191000001305 DE 2019-05-06

"Por el cual se modifica parcialmente el decreto No 20181000005726 de 2018, modificado
por los Decretos 20191000000175 y 20191000001045 de 2019 f

EL ALCALDE MUNICIPAL DE POPAYAN
En uso de sus atribuciones constitucionales y legales, en especial las consagradas en
el numeral 7 del articulo 315 de la Constitucion Politica de Colombia, articulo 91 literal D
numeral 4 de la Ley 136 de 1994, modificado por el articulo 29 de fa Ley 1551 de 2012,

CONSIDERANDO

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 Popayan
y se ajusté el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales de
los diferentes empleos de |a Planta de Personal de la administracién central del Municipio
de Popayan.

El Decreto Ley 785 de 2005 establece el sistema de nomenclatura, llasiﬁcacién de
empleos, de funciones y de requisitos generales de los cargos de| las entidades

" territoriales, con sujecion al cual las autoridades territoriales competentes deben adecuar
la planta de personal y el manual especifico de funciones y de req uisitos.]

Por su parte el articulo 2.2.3.5 del Decreto 1083 de 2015 sefiala que paI!a efectos de la
identificacién de las disciplinas académicas de los empleos que exijan cdmo requisito el
titulo o la aprobacién de estudios en educacién superior, de que trata el articulo 23 del
Decreto Ley 785 de 2005, las entidades y organismos identificaran en el manual de
funciones y de competencias laborales los Nicleos Basicos del Conocimiento -NBC- que
contengan las disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con lla clasificacion
establecida en el Sistema Nacional de Informacién de la Educacion Supe;rior —SNIES.

Las organizaciones sindicales UNES Y ASEP y algunos servidores publicds del Municipio
presentaron solicitud de revisién de los perfiles definidos dentro del menc:ionado Decreto
a fin de que se ampliaran, razén por la cual la Administracion Municipal adelanté la
verificacién correspondiente, encontrando procedente modificar e incluir ?Igunos perfiles
adicionales en los requisitos de estudio que se habian incluido inicialmente.

Una vez revisados la totalidad de cargos contemplados en la norma anteriormente
mencionada es procedente realizar las modificaciones necesarias, las cuales son
acordes con los previsto en el articulo 2.2.3.5 del Decreto 1083 de 2015.

En mérito de lo expuesto,
DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Modificar el articulo quinto del Decreto 20181000005725 del 30
de octubre de 2018, modificado por los Decretos 20191000000175 de| 8 de enero de
2019 y 20191000001045 del 2 de abril de 2019, en cuanto a los requisitos de estudio y
experiencia de los cargos de profesional universitario 219-01-adscritos a la Secretaria de
Planeacion Municipal y a la Secretaria de desarrollo agroambiental y de{fomento econo-
mico, los cuales quedaran asl.
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DECRETO No. 20191000001305 DE 2019-05-06
4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA .

SECRETARIA DE PLANEACION (2 Cargos)

Cargo 1.
4.1.- Estudios:

Area del conocimiento: Ingenieria, Arquitectura Urbanismg

Economia, administracién, contad

Nticleo Basico del conocimiento: Ingenieria Ambiental, sanitaria y afines
dustrial y afines, Arquitectura, Economia.

genieria industrial, Ingenierfa Civil, Arquitectura, Economia.

4.2 - Experiencia:
Veinticuatro (24) meses de Experiencia profesional relacionada.

Cargo 2.
4.1.- Estudios:

Area del conocimiento: -
Ingenieria, arquitectura, urbanism

) y afines
iria y afines

Ingenieria in- .

Ambiental, In-

Economia, administracién, contaduria y afines

y afines.

Nucleo Basico del conocimiento: Administracién, Ingenieria ambiental, sanitaria y afi-

nes, Economia.

Titulo universitaric en cualquiera de las siguientes Disciplinas: Ingenie

4.2.- Experiencia:
Veinticuatro (24) meses de Experiencia profesional relacionada.

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROAMBIENTAL Y DE FOMENTO

Estudios

Ha Ambiental,

ECONOMICO

Titulo profesional en cualquiera de las disciplinas académicas establecidas por el

Sistema Nacional de Informacién de la educacién superior SNIES.
4.2.- Experiencia:

Veinticuatro (24) meses de Expenencxa profesional relacionada con las
pecificas del cargo.

funciones es-
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ARTICULO SEGUNDO: Equivalencias entre Estudios y Experiencia: Los requisitos que
trata el presente decreto no podran ser disminuidos, sin embargo de acuerdo con las
funciones y las responsabilidades de cada empleo, podran compensarse aplicando las

equivalencias que establece el articulo 25 del Decreto 785 de 2005 o las normas que las
modifiquen o sustituyan.

ARTICULO TERCERO: El presente Decreto rige a partir de su expedicion.

CESAR CRISTIAN GOMEZ CASTRO
i e
L Alcalde de Popay(an

4{% |

7

1

Reviso: Maria Esperanza Colina Henaog/

Proyecté: Genario Rodriguez Hernande /
i
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DECRETO No. 20191000001965 DE 2019-06-18

Por el cual se modifica parcialmente el decreto No 20181000005725 de 2018, medificado por los
Decretos 20191000000175 y 20191000001045 y 20191000001305 de 2019

EL ALCALDE DE POPAYAN ENCARGADQ, 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 Articulo 315 de la Constitucién Politica de Colombia, art. 91 literal
D numeral 4 de la Ley 136 de 1924, modificado por el Articulo 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 det Municipio de Popayan y se ajustd el manual de funciones y requisitos y de
competencias laborales de los diferentes empleos de la planta de personal de la administracién
central del Municipio de Popayan.

Para el reconocimiento de |la pensién de jubilacion y otros derechos pensionales es necesario
expedir las certificaciones de tiempo laborado ¢ cotizado con destino a la emision de bonos
pensionales ¢ para el reconocimiento de pensiones, las cuales deberan elaborarse en los
formatos de certificado de informacidn laboral adoptados por los Ministerios de Hacienda y
Crédito Publico y del Trabajo, como Unicos validos para tales efectos.

El principio de veracidad o calidad en el tratamiento de los datos personales consagrado en el
articulo 4 de la Ley 1581 de 2012, se extiende al tratamiento de fas historias laborales o que
implica que la informacién sujeta a tratamiento debe ser veraz, completa, exacta, actualizada,
comprobable y comprensible, lo cual debe entenderse en dos formas, primero en la posibilidad
gue asiste al afiliado de solicitar la correccion, actualizacién y modificacién de su histeria laboral
y segunda en la necesidad de que la informacién bajo tratamiento no induzca a error.

Con el fin de garantizar dicho principio, mediante Decreto 718 de 2018 se cred el Sistema de
Certificacién Electrénica de Tiempos Laborados (CETIL), a través del cual se expediran todas las
certificaciones de tiempos laborados y salarios por parte de las entidades publicas y privadas que
ejerzan funciones publicas 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 fravés del diligenciamiento de un formulario Unico electrénico, asi
como para la elaboracién de calculos actuariales.

Las caracteristicas de la informacidn 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 organizacion del Municipio un servidor publico de planta del
nivel profesional, que adelante las actividades relacionadas con esta informacién, el
diligenciamiento de los formates en la piataferma y se responsabilice de la misma.

La planta de personal del Municipio de Popayan actualmente cuenta con 27 cargos de la
denominacion “Profesional Universitario” codigo 219 grado 01, dentro de cuyas funciones no
estan contempladas las necesarias para la atencién adecuada de la necesidad aqui 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
desempenar funciones en la Secretaria General, el cual hasta la fecha se encuentra vacante,
cuyo proposito principal esta relacionado con la implementacién, seguimiento y mejoramiento del
Sistema de Gestion de la Calidad de la Alcaldia de Popayan. 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 proposito principal es la formulacién de
acciones para definir y reorientar las politicas a seguir respecto a la percepcion de los usuarios
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4. Crear las solicitudes de certificacién de historia laboral en el sistema.
5. Elaborar los archivos planos para el cargue de informacion a la plataforma del Sistema Cetil.
6. Realizar el seguimiento del estado de las solicitudes de certificacién de historias laborales.

7. Realizar a expedicion electrdnica de Certificacion de Historia Laboral, incluyendo su firma
digital por parie del funcionario que la expide.

8. Elaborar el registro de la informacion de vinculacién de otras entidades del orden municipal
del cual el Municipio respondio por sus aportes, para ser cargados en el sistema, para expedir
las certificaciones laborales.

9. Definir los criterios y métodos para la implementacién det sistema Cetil en la Alcaldia de
Popayan.

10. Asistir y asesorar a los funcionarios del nivel directivo en la toma de decisiones relacionadas
con el area de su formacion.

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

12. Cumplir con los objetivos y metas concertadas para la evaluacion del desempefio.

13. Asistir y participar, en representacioén del Municipio o de la Dependencia, segun sea el caso,
en reuniones o comités de cardcter oficial, cuando sea convocado o delegado por el jefe
inmediato.

14. Atender y dar solucién a las inquietudes presentadas por los funcionarios o por la
comunidad.

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

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

17. Recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de acuerdo con
las Tablas de Retencién documental que apliquen para ta Secretaria u oficina con el objeto de
garantizar la continuidad de la Gestion Publica; en caso de ser trasladado o desvinculado de la
Administracion Municipal segun sea el caso.

18. Fijar dentro de los plazos establecidos por la Ley, los compromisos laborales, y efectuar fa
evaluacion del desemperio de los servidores publicos de carrera administrativa adscritos a su
despacho y reportarlas debidamente notificadas para su inclusién en la historia laboral.

3.- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.- Plian de desarrollo Municipal

2.- Normatividad en pensiones

3.- Excelentes relaciones interpersonales
4 .- Constitucion Politica de Colombia

5.- Régimen Municipal

8.- Derechos de peticién
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DECRETO No 201910000001 75 DEL, 08-01-2019
ARTICULO SEGUNDO: Modificar ef articulo 2 del Decreto N° 20181000005725 de 2018 en lo que tiene que ver con
los requisitos de estudio de! Secretario de despacho 020-01 adscnito a ta Secretaria de Planeacién y Desarrollo
Agroambiental y Fomente Econdmica los cuales quedaran asi:
o SECRETARIO DE PLANEACION
4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA.
4.1.- Estudios:

Area del conocimiento: Ciencias sociales y humanas. Economia. Administracién, contaduria y afines,
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines.

Nicleo Basico del conocimiento:  Derecho y afines, Administracién, Contaduria Publica, Economia.

Titulo universitario en cualquiera de las siguientes Disciplinas: Derecho, administracién de empresas, administracion
plblica, Administracion Financiera, Contaduria, Economia, Arguitectura, Ingenieria Ambiental, Ingenieria Civil.

4.2.- Experiencia:

Cuarenta y ocho {48} meses de experiencia profesional.
o SECRETARIA DE LAMUJER

4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA.

4.1.- Estudios;

Area del conocimiento: Ciencias sociales y humanas, Economia, Administracidn, Contaduria y
~ afines
Nucleo Basico del conocimiento: Derecho y afines, Sociologla, Trabajo Social y Afines, Psicoiogia,
Administracion.

Titule universitario en cualquiera de las siguientes Disciplinas: Derecho, Psicologia, Sociologia, Trabajo
Social, Administracion de Empresas, Administracién Piblica.

4.2, Experiencia;
Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional.

¢ DESARROLLO AGROAMBIENTAL Y DE FOMENTO ECONOMICO
4. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
4.1.- Estudios:

Area de! conocimiento: Agronomia, veterinaria y afines, ingenieria, arquitectura, urbanismo y afines,
Ciencias sociales y humanas, Economia, Administracion, Contaduria y afines

Ncleo Basico del conocimiento; Agrongmia, zootecnia, medicina veterinaria, ingenieria agronbmica,
pecuaria y afines, ingenieria industrial y afines, ingenieria agroindustrial,
alimentos y afines, ingenieria ambiental, sanitaria y afines, ingenieria
agricola, forestal y afines, Derecho, Administracion, Contadurfa, Eco-
nomia

Titule universitario en cualquiera de las siguientes Disciplinas: Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia,
Ingenieria Agricola o Forestal, Ingenieria Agroindustrial, Ingeniero de Alimentos, Ingenieria Agronamica, Ingenieria
Pecuaria, Ingenieria Ambiental, Ingenieria Sanilaria, Economia, Administracién de Empresas, Administracion
Plblica, Economia.
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7.- Informatica
8.- Manejo de plataforma electronica de tiempos laborados (Cetil}

4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

4.1.- Estudios:

Area del conocimiento: Ingenieria, arquitectura y afines
Nicleo Basico del conocimiento: Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.

Titulo universitario en cualquiera de las siguientes Disciplinas: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines.

Certificado de capacitacion en el nuevo aplicativo de certificacion expedido por autoridad
competente.

4.2.- Experiencia:

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional.”

ARTICULO SEGUNDO: E! presente Decreto rige a partir de la fecha de su expedicion.
PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Popayan, a los 2019-06-1

cj giolﬁ%@?ﬁ’mﬁhse

JUAN PABLO MATTA CASAS
an-(E )

/

Revisé: Laura Cristina Cardenas Salas, Jefe Oficina Juridica
Diana Valencia, Abogada contratista Oficina Juridica

Revisd: Marfa Esperanza Colina Henao, Secretaria General

Proyecto: Cenario Rodriguez Herndndez, Coordinador Talento / Maria delég armen Casas Trujillogl

Archivado en: Decretos
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frente a los servicios que se prestan en la administracion municipal y ayudar a sostener el Sistema
Integrado de Gestién de Calidad de |a entidad.

Revisados los cargos de Profesional Universitario 219-01 no se encuentra ninguno cuyas
funciones se ajusten a las requeridas para la operacién del sistema CETIL en el Municipic de
Popayan.

Ante esta situacion y la imposibilidad de crear un cargo adicional, dadc que no existen recursos
suficientes para el efecto, se ha considerado necesario modificar el cargo de Profesional
Universitario 219-01 perteneciente a la Secretaria General creado mediante el Decreto
20181000005725 de 30 de octubre de 2018 para gue opere el sistema CETIL, de acuerdo con lo
expresado en la Justificaciéon No. 20191120212533 de 14 de junio de 2019.

Por lo anterior

DECRETA
ARTICULO PRIMERO: Modificar el articulo quinto del Decreto 20181000005725 de 30 de
octubre de 2018, modificado mediante el articulo cuarto del Decreto 20191000001045 de 2 de

abril de 2019 en cuanto a las caracteristicas del cargo de Profesional Universitarioc 219-01
asignado a la Secretaria General, las cuales quedaran asi:

“NIVEL PROFESIONAL

1. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

Denominacién del empleo Profesional universitario

Cédigo: ' 219

Grado : 1

No cargos . 1

Dependencia : Donde se ubigue el empleo

Cargo Jefe inmediato - Sgic;rféa;i]oc::'%:espacho o jefe de oficina donde se

2.- CONTENIDO FUNCIONAL
2.1.- PROPOSITO GENERAL

Cargo del nivel profesional relacionado con |la implementacién, diligenciamiento de informacién
necesaria para las certificaciones de tiempos laborados y salarios por parte de la Alcaldia de
Popayan en el Sistema de Certificacién Electrdnica de Tiempos Laborados (CETIL) ¢ el sistema
que haga sus veces.

2.2 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.- Manejar y administrar la informacién en la plataforma del sistema CETIL o el sistema que
haga sus veces.

2. Realizar el registro de las entidades Certificadoras, asi como de la informaciéon base de los
empleadores por los cuales expiden certificaciones

3. Recibir y tramitar las solicitudes de certificacién de historias laborales e ingresar la informaciédn
correspondiente en el sistema
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