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OQOUX>»N-—-rCF>—-OmMU®nm

222

06

Titulo profesional en
disciplina académica del
Nucleo Basico del
Conocimiento en:
Derecho y Afines

Titulo de postgrado en la
modalidad de
especializacion en areas
relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta o matricula
profesional en los casos
reglamentados por ley.

Veinticuatro (24) meses
de experiencia profesional
relacionada.

. Coordinar Tas acfividades relacionadas
con el tema de contratacion del
organismo siguiendo procedimientos y
normas vigentes.

2. Coordinar la realizacién del aviso de
convocatorias dentro del proceso
contractual, dando cumplimiento a la
normatividad vigente en temas
contractuales.

3. Coordinar la Publicacién en el aplicativo
de contratacion definido el aviso de
convocatoria, los estudios previos y el
proyecto de pliego de condiciones.

4. Proyectar los pliegos definitivos y el
acto de apertura para dar inicio al proceso
contractual, realizando las audiencias de
aclaracién de pliegos y asignacioén de
riesgos.

5. Coordinar la recepcion de las ofertas,
elaborando el acta de cierre y la
resolucion de asignacion del comité
evaluador, siguiendo procedimientos

actahlacidne

Orientacion a resultados,
Orientacion al usuario y al
ciudadano, Transparencia.
Compromiso con la
organizacion.

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO DE X
CONTRATACION PUBLICA

F>»ZO0O—-—0WMmMTMOXT
O—a>»—A4—m0wImM<—2ZC

219

02

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

Tarjeta o matricula
profesional en los casos
reglamentados por ley.

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

Tarjeta o matricula
profesional en los casos
reglamentados por ley.

1. Proyectar las respuestas de los
requerimientos a los diferentes procesos
del organismo para firma del jefe
inmediato.

2. Responder dentro de los términos de
ley los derechos de peticién que le sean
asignados.

3. Sustanciar los recursos que sean
interpuestos a las actuaciones
administrativas emitidas en el organismo.
4. Proyectar actos administrativos,
siguiendo el sistema de gestion
documental.

5. Sustanciar las respuestas a las
acciones de tutela remitidas por los
despachos judiciales y registrarlas en el
aplicativo designado.

6. Llevar la representacion judicial y
extrajudicial de los asuntos en que el
municipio sea parte o tenga intereses de
acuerdo con los poderes otorgados por la
autoridad competente.

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

Este

es i dela

Central del icipio de Santiago de Cali. Prohibida su alteracién o modificacion por cualquier medio, sin previa autorizacion del Alcalde.
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DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO DE

CONTRATACION PUBLICA
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06

Titulo de bachiller y
Certificado de Aptitud
Ocupacional por
Competencias en
Secretariado o
Secretariado Ejecutivo.

Doce (12) meses de
experiencia relacionada.

_Distribuir Ta correspondencia que
ingresa de acuerdo a las instrucciones del
jefe inmediato, asegurando la entrega de
las comunicaciones oficiales a quien
corresponda, utilizando el sistema de
gestion documental de la entidad.

2. Apoyar a los servidores publicos en
tareas administrativas que requieran,
segun lineamientos establecidos.

3. Llevar la agenda de su jefe inmediato,
recordandole a tiempo los compromisos y
demas actividades oficiales programadas.
4. Atender o direccionar las llamadas
telefénicas, correos y personas que
requieran alguna orientacion sobre
tramites o gestiones propias del
organismo o dependencia.

5. Controlar los documentos que llegan al
area aplicando los lineamientos del
proceso de gestion documental y las
normas vigentes.

6. Actualizar los contactos de personal

ralavanta nara la ananda dal iafa

Orientacion a resultados,
Orientacion al usuario y al
ciudadano, Transparencia.
Compromiso con la
organizacion.

DEPARTAMENTO

DISCIPLINARIO

ADMINISTRATIVO DE CONTROL

O—X>-AmMmITOM®

440

05

Titulo de bachiller y
Certificado de Aptitud
Ocupacional por
Competencias en
Secretariado.

Doce (12) meses de
experiencia laboral.

7. Orientar a fos Usuarios y suministrar la
informacion que le sea solicitada,
elaborando respuestas y comunicaciones
escritas requeridas, desempefiando
funciones de oficina y de asistencia
administrativa.

2. Atender o direccionar las llamadas
telefénicas, correos y personas que
requieran alguna orientacion sobre
tramites o gestiones propias del
organismo.

3. Administrar los documentos, datos,
elementos y correspondencia, para
permitir el cumplimiento de los asuntos de
competencia del drea de desempefio.

4. Manejar diariamente la agenda del jefe
inmediato, vigilando su cumplimiento para
mantener el control de las actividades
administrativas e informando
oportunamente de los cambios
requeridos.

5. Mantener organizados los archivos de

nactidn dal arnanieman acinnada da

DEPARTAMENTO

DISCIPLINARIO

ADMINISTRATIVO DE CONTROL

F>»ZO0O—-—0MmMTMOXT
O—aA>»—A4—m0wImM< —2ZC

219

02

Titulo profesional en
disciplina académica del
Nucleo Basico del
Conocimiento en:
Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y
Humanas.

Ingenieria Industrial y
Afines.

Administracién

Tarjeta o matricula
profesional en los casos
reglamentados por ley.

Catorce (14) meses de
experiencia profesional
relacionada.

Orientacion a resultados,
Orientacion al usuario y al
ciudadano, Transparencia.
Compromiso con la
organizacion.

1. Realizar [a gesfion def ciclo total de Tos
documentos, clasificacion, depuracion,
cambio de carpetas, refoliacion e
inventario de archivo, segun el sistema de
gestién documental.

2. Brindar asesoria a los servidores
publicos de acuerdo al instructivo de
gestion documental de la administracion
municipal y las normas vigentes.

3. Coordinar el proceso de gestion
documental del organismo, supervisando
el personal a cargo.

4. Brindar informacion a los servidores
sobre preservacion de documentos a
largo plazo a través de correo electrénico
o de manera personalizada.

5. Asistir a los comités técnicos de archivo
para definir lineamientos acerca del
programa de gestion documental,
socializandolos al interior del organismo.
6. Realizar socializacion de los procesos y
procedimientos de la gestion documental,

cinuiandn nracadimiantne actahlacidae

Orientacion a resultados,
Orientacion al usuario y al
ciudadano, Transparencia.
Compromiso con la
organizacion.

Este

es i dela

Central del icipio de Santiago de Cali. Prohibida su alteracién o modificacion por cualquier medio, sin previa autorizacion del Alcalde.
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DEPARTAMENTO

DISCIPLINARIO

ADMINISTRATIVO DE CONTROL

O—X>-AmMmITOM®

oOo<—44comem

425

06

Titulo de bachiller y
Certificado de Aptitud
Ocupacional por
Competencias en
Secretariado o
Secretariado Ejecutivo.

Doce (12) meses de
experiencia relacionada.

_Distribuir Ta correspondencia que
ingresa de acuerdo a las instrucciones del
jefe inmediato, asegurando la entrega de
las comunicaciones oficiales a quien
corresponda, utilizando el sistema de
gestion documental de la entidad.

2. Apoyar a los servidores publicos en
tareas administrativas que requieran,
segun lineamientos establecidos.

3. Llevar la agenda de su jefe inmediato,
recordandole a tiempo los compromisos y
demas actividades oficiales programadas.
4. Atender o direccionar las llamadas
telefénicas, correos y personas que
requieran alguna orientacion sobre
tramites o gestiones propias del
organismo o dependencia.

5. Controlar los documentos que llegan al
area aplicando los lineamientos del
proceso de gestion documental y las
normas vigentes.

6. Actualizar los contactos de personal

ralavanta nara la ananda dal iafa

DEPARTAMENTO

DISCIPLINARIO

ADMINISTRATIVO DE CONTROL

> —r —XC>»
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407

05

Titulo de bachiller y
Certificado de Aptitud
Ocupacional por
Competencias en areas
Contable o Administrativa
o Financiera o de
Sistemas.

Catorce (14) meses de
experiencia laboral
relacionada.

Orientacion a resultados,
Orientacion al usuario y al

ciudadano, Transparencia.

Compromiso con la
organizacion.

7. Realizar [abores operativas del
organismo de acuerdo con instrucciones
recibidas y procedimientos utilizados en el
desarrollo de planes, programas y
proyectos.

2. Apoyar las actividades de recepcion,
control y entrega de la correspondencia
del organismo, de acuerdo con las
normas correspondientes, con el fin de
garantizar un adecuado manejo de la
informacion.

3. Colaborar con la recopilacién de la
informacion que se requiera de acuerdo
con los estudios que se adelanten en el
organismo, segln los parametros
establecidos; garantizando la oportunidad
y confiabilidad de los datos.

4. Revisar la informacion relacionada con
los procesos propios encomendados al
equipo de trabajo, utilizando los
mecanismos y normas establecidas;
permitiendo realizar el seguimiento y
cantral nar narta dal arnanieman

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO DE

INSTITUCIONAL

DESARROLLO E INNOVACION

> —r —XC>»
O<—=4>»2-H4HnN0-Z2-Z20>

407

05

Titulo de bachiller y
Certificado de Aptitud
Ocupacional por
Competencias en areas
Contable o Administrativa
o Financiera o de
Sistemas.

Catorce (14) meses de
experiencia laboral
relacionada.

Orientacion a resultados,
Orientacion al usuario y al

ciudadano, Transparencia.

Compromiso con la
organizacion.

7. Realizar [abores operafivas del
organismo de acuerdo con instrucciones
recibidas y procedimientos utilizados en el
desarrollo de planes, programas y
proyectos.

2. Apoyar las actividades de recepcion,
control y entrega de la correspondencia
del organismo, de acuerdo con las
normas correspondientes, con el fin de
garantizar un adecuado manejo de la
informacion.

3. Colaborar con la recopilacién de la
informacion que se requiera de acuerdo
con los estudios que se adelanten en el
organismo, seguln los parametros
establecidos; garantizando la oportunidad
y confiabilidad de los datos.

4. Revisar la informacion relacionada con
los procesos propios encomendados al
equipo de trabajo, utilizando los
mecanismos y normas establecidas;
permitiendo realizar el seguimiento y
cantral nar narta dal arnanieman

Orientacion a resultados,
Orientacion al usuario y al

ciudadano, Transparencia.

Compromiso con la
organizacion.

Este

es i dela

Central del icipio de Santiago de Cali. Prohibida su alteracién o modificacion por cualquier medio, sin previa autorizacion del Alcalde.
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DEPARTAMENTO
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Titulo profesional en
disciplina académica del
Nucleo Basico del
Conocimiento en:
Medicina

Licencia de seguridad y
salud en el trabajo.
Titulo de postgrado en la
modalidad de
especializacion en temas
relacionados con la
seguridad y salud en el
trabajo.

relacionada.

Veinticuatro (24) meses ~Coordinar el proceso de segurida
de experiencia profesional |social integral (salud, pensiones, riesgos

laborales).

2. Disefiar e implementar programas de
seguridad social integral que beneficien la
calidad de vida laboral de los servidores
publicos.

3. Coordinar las actividades de los
profesionales de seguridad social en el
diagnéstico, disefio, implementacion y
desarrollo de los programas de promocion
y prevencion de las enfermedades
comunes, laborales que impactan la
calidad de vida laboral de los servidores
publicos.

4. Vigilar, supervisar que las entidades de
seguridad social garanticen las
prestaciones asistenciales y prestaciones
econdmicas al servidor publico.

5. Realizar el examen médico laboral de
ingreso, retiro y periédico de los
servidores publicos y examen médico
nact neunacinnal _nnctariar al raintanra

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO DE

INSTITUCIONAL

DESARROLLO E INNOVACION

O—X>-AmMmITOM®

440

05

Titulo de bachiller y
Certificado de Aptitud
Ocupacional por
Competencias en
Secretariado.

Doce (12) meses de
experiencia laboral.

Orientacion a resultados,
Orientacion al usuario y al
ciudadano, Transparencia,
Compromiso con la
organizacion.

1. Orientar a los usuarios y suministrar la
informacion que le sea solicitada,
elaborando respuestas y comunicaciones
escritas requeridas, desempefiando
funciones de oficina y de asistencia
administrativa.

2. Atender o direccionar las llamadas
telefénicas, correos y personas que
requieran alguna orientacion sobre
tramites o gestiones propias del
organismo.

3. Administrar los documentos, datos,
elementos y correspondencia, para
permitir el cumplimiento de los asuntos de
competencia del drea de desempefio.

4. Manejar diariamente la agenda del jefe
inmediato, vigilando su cumplimiento para
mantener el control de las actividades
administrativas e informando
oportunamente de los cambios
requeridos.

5. Mantener organizados los archivos de

nactidn dal arnanieman acinnada,

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO DE

INSTITUCIONAL

DESARROLLO E INNOVACION

O—2x>-AmMmITOM®

440

05

Titulo de bachiller y
Certificado de Aptitud
Ocupacional por
Competencias en
Secretariado.

Doce (12) meses de
experiencia laboral.

Orientacion a resultados,
Orientacion al usuario y al
ciudadano, Transparencia.
Compromiso con la
organizacion.

= hentar 108 USUAToS  SummiSiar @
informacién que le sea solicitada,
elaborando respuestas y comunicaciones
escritas requeridas, desempefiando
funciones de oficina y de asistencia
administrativa.

2. Atender o direccionar las llamadas
telefénicas, correos y personas que
requieran alguna orientacion sobre
tramites o gestiones propias del
organismo.

3. Administrar los documentos, datos,
elementos y correspondencia, para
permitir el cumplimiento de los asuntos de
competencia del area de desempefio.

4. Manejar diariamente la agenda del jefe
inmediato, vigilando su cumplimiento para
mantener el control de las actividades
administrativas e informando
oportunamente de los cambios
requeridos.

5. Mantener organizados los archivos de

nactidn dal arnanieman acinnada da

Orientacion a resultados,
Orientacion al usuario y al
ciudadano, Transparencia.
Compromiso con la
organizacion.

Este

es i dela

Central del

io de Santiago de Cali. Prohibida su alteracion o modificacion por cualquier medio, sin previa autorizacion del Alcalde.
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Titulo profesional en
disciplina académica del
Nucleo Basico del
Conocimiento en:

Catorce (14) meses de
experiencia profesional
relacionada.

~Realizar seguimiento a novedades de
personal, verificando que éstas queden
incluidas y liquidadas segun el
procedimiento.

2. Realizar una copia de seguridad de la

Administracion,
p z Contaduria Publica, informacion del aplicativo de némina al
R I Ingenieria Administrativa y finallde la liquidacion _de cada mes, en
ov gﬁnes_ Ing$n|ieria de rsn;\tjilgoc:e almacenamiento externo y en el
istemas, Telematica .
DEPARTAMENTO E E Afines. Y 3. Guardalr y custodiar la copia reali'zada Or!entac!t?n a resultados,
ADMINISTRATIVO DE S | 219 | 02 e s o ia fina de nomnar o | Gugadano, Traneparenc
IEIJ\IES’\?I'II\'IBlJRC?éII_\I?ALE INNOVACION (I ?eglamentados por ley. 4. Atender consultas procedimentales Comp'rom!§c con la
oT sobre némina en el sistema y organizacion.
N A requerimientos especiales en los
AR diferentes aplicativos de némina, soporte
L técnico.
o 5. Recibir copia del Decreto para solicitar
expediente laboral, realizando la
liquidacion del pago de los salarios y
PRESTACIONes dejados de percibir
durante el tiempo que durd la supresion
dal rarnn hacta nravectar la eanlicitid de
Titulo Profesional en Catorce (14) meses de 1. Gestionar los tramites de afiliacion,
disciplina académica del |experiencia profesional traslado y atencion de los servidores
Nucleo Basico del relacionada. publicos y/o jubilados ante las entidades
Conocimiento en: de la Seguridad Social.
U Contaduria Publica, 2. Reportar oportunamente las novedades
PN Administracion, Ingenieria la :as erlmdades de la Seguridad Social
Industrial y Afines, ntegral.
g | IngenieriayAdminislrativa y 3. Participar en el disefio de planes y/o
v Afines, Economia programas en Seguridad Social Integral.
DEPARTAMENTO FE Tarjeta o matricula 4. Gestionar la validacion y acreditacion | Orientacién a resultados,
ER i de los aportes en Salud, Pensién Orientacion al usuario y al
ADMINISTRATIVO DE S Ss 219 02 prolfeswntaI: nlos clasos RiesgospLaborales que [a Adminis)t/racién ciudadano Transpare:cia
reglamentados por ley. j ,
IEIJ\IES’\?I'II\'IBlJRC?éII_\I?ALE INNOVACION 11 9 P Y Central trasfiere a las distintas Compromiso con la
oT administradoras. organizacion.
N A 5. Realizar el tramite pertinente para el
AR reconocimiento o pago de los Bonos
L Pensionales, cuota partes de Bonos
o Pensionales y/o devolucién de aportes a
cargo de la entidad, conforme a los
requerimientos legales.
6. Elaborar los informes requeridos sobre
las actividades desarrolladas, con la
. - rl‘“sﬁ'k‘l’l‘\'l"l’lnlg‘l \; I:bnnrindiridnri raot mrkijiacl
T.'tUI.O .profeslon’al en Catcr?e (1.4) meses de aplicativo financiero designado, siguiendo
d|§mpl|na ’ar_:ademlca del experlenma profesional procedimientos establecidos.
gz::;r:i:f"; °::_I relacionada. 2. Realizar seguimiento a los saldos
U Administracion : presupuestales, informando sobre
P faltantes en apropiacion para efectuar los
PN Contadu‘na PUb".ca’, ajustes necesarios.
R 1 Econorpla, Ingenlena 3. Revisar los saldos presupuestales,
oV Indl_:stnal y Aflpes. informando sobre certificados de
Tarjeta o matricula di ibilidad y compromisos
DEPARTAMENTO FE profesional en los casos 'spont y P
ER reglamentados por ley. presupuestales que se .e’ncuentren
ADMINISTRATIVO DE ss 219 02 9 poriey. atrasados en su ejecucion.
DESARROLLO E INNOVACION 1 4. Realizar seguimiento a la ejecucién
INSTITUCIONAL oT presupuestal de manera periodica,
N A haciendo las recomendaciones del caso
para la toma de decisiones.
AR 5. Hacer seguimiento a la ejecucién
L presupuestal del organismo, realizando  |Orientacion a resultados,
o los tramites para la adecuada constitucion | Orientacion al usuario y al
de la reserva presupuestal al cierre de ciudadano, Transparencia.
vigencia fiscal. Compromiso con la
6. Actualizar el sistema de informacion organizacion.
sobre la ejecucion presupuestal para
Este es i dela Central del io de Santiago de Cali. Prohibida su alteracion o modificacion por cualquier medio, sin previa autorizacion del Alcalde.
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Titulo profesional en
disciplina académica del
Nucleo Basico del
Conocimiento en:

Dieciocho (18) meses de
experiencia profesional
relacionada

~Llevar la representacion del municipio
en procesos judiciales que el Jefe del
Departamento Administrativo de Gestion

Juridica Publica le asigne, bajo la tutela o

U Derecho asesoria de los abogados asesores de
PN Titulo de posgrado en la dicha Direccién, cuando asi se requiera.
modalidad de 2. Revisar y elaborar los actos
R especializacién en areas administrativos que se le asignen,
g \E/ relacionadas con las necesarios dentro del proceso pre y
funciones del cargo. contractual conforme a la normatividad Orientacién a resultados,
:g;ﬁ?;?&ﬁq‘\;oo DE ER El titulo de posg,rgdo enla vigente, para la celebraciér) (lie los Qrientacién al usuario y 'al
DESARROLLO E INNOVACION S Ss 219 04 |modalidad de con.tratos que debar'1 suscribirse en la cludadang, Transparencia,
INSTITUCIONAL 1 especializacion se entidad y/o el organismo. Compromiso con la
oT homologa con veinticuatro 3. Atender y proyectar los actos organizacion.
N A (24) meses de experiencia administrativos que resuelven las quejas
AR profesional. ylo derechos de peticion que presenten
L1 Tarjeta o matricula los ciudadanos planteando asuntos de
o) profesional en los casos responsabilidad del organismo con
reglamentados por ley. injerencia legal o juridica.
4. Proyectar y emitir conceptos juridicos
sobre situaciones correspondientes a el
organismo, siguiendo normas
nrocadimiantne actahlacidne
Titulo profesional en Dieciocho (18) meses de | 1- Coordinar el levantamiento deT archivo
disciplina académica del |experiencia profesional  |/aboral masivo del personal inactivo de la
Nucleo Basico del relacionada administracion central, de acuerdo con las
Conocimiento en: normas y procedimientos establecidos.
U Administracion 2. Coordinar la administracion del pasivo
PN Contaduria Pablica pensional de la administracion central, de
Economia acuerdo con las normas sobre la materia.
R Derecho y Afines 3. Coordinar el control del pasivo
ov Ingenieria Industrial y pensional de la administracion central, de
DEPARTAMENTO FE Afines acuerdo.con las normas y procedimientos Or!entac!t?n a resultados,
ADMINISTRATIVO DE ER Titulo de postgrado en la establ(?c!dos. y Qnentacmn al usuario y 'al
DESARROLLO E INNOVACION S s 219 | 04 |modalidad de 4. Participar en la formulacion, ciudadano, Transparencia,
INSTITUCIONAL 1 especializacion en areas organizacion, ejecucion y control de Comp'romfc con la
oT relacionadas con las planes y programas del subproceso de organizacion.
N A funciones del cargo administracién de informacién del pasivo
AR El titulo de posgrado en la pensional.
LI modalidad de 5. Participar en estudios e investigaciones
le) especializacion se que permitan mejorar la prestacion de los
homologa con veinticuatro servicios a su cargo y el oportuno
(24) meses de experiencia cumplimiento de los planes, programas y
profesional. proyectos, asi como la ejecucioén y
Tarjeta o matricula utilizacién 6ptima de los recursos
Y S S T T diennnihlac
Titulo profesional en Dieciocho (18) meses de | 1 Analizar 10s daios estadisticos para la
disciplina académica del |experiencia profesional  |€jecucion del plan estratégico de talento
Nucleo Basico del relacionada humano, siguiendo procedimientos
Conocimiento en: establecidos.
U Administracion 2. Identificar los recursos necesarios para
PN Ingenieria Industrial y el desarrollo del Plan Estratégico de
R I Afines Recursp Humano, S|gwelndo
ov Ingenieria Administrativa y procedlmllentcs estabIeC|d0§. )
afines 3. Consolidar el Plan Estratégico de
DEPARTAMENTO FE Derecho y Afines Recur’sol Humano alineando la planeacion Or!entac!t?n a resultafdos,
ADMINISTRATIVO DE ER Titulo de postgrado en la estrateg_lf:a ldel recurso humano con la Qnentacmn al usuario y 'al
DESARROLLO E INNOVACION S Ss 219 | 04 |modalidad de planeacion institucional de manera que | ciudadano, Transparencia,
INSTITUCIONAL 1 especializacion en areas esta de cumplimiento al Plan de Compromiso con la
oT relacionadas con las Desarrollo Municipal. organizacion.
N A funciones del cargo. 4. Proyectar y revisar los actos
AR El titulo de posgrado en la administrativos que modifican la planta de
LI modalidad de cargos de la Administracion Central y
o especializacién se registrarlos en el sistema de gestion
homologa con veinticuatro administrativo financiero.
(24) meses de experiencia 5. Planear y organizar el concurso abierto
profesional. para la provision definitiva de las vacantes
con el fin de satisfacer las necesidades
B P S datartadac
Este es i dela Central del icipio de Santiago de Cali. Prohibida su alteracién o modificacion por cualquier medio, sin previa autorizacion del Alcalde.

Péagina 6 de 63



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

Dieciocho (18) meses de
experiencia profesional
relacionada

_Elaborar el plan de frabajo en las
diferentes actividades que se requieren
para realizar la actualizacién y
organizacion de las historias laborales.
2. Coordinar o crear la hoja de vida en el

U Bibliotecologia,
PN Otros de Ciencias sistema designado, ingresando la
R I Sociales y Humanas informalci()n z_:orreslpondientle segun el tipo
ov Administracion FIe lfunmonano'actlvo,l pe.nswnado:
Ingenieria Industrial y jubilado o sustituto, siguiendo el sistema
DEPARTAMENTO FE Afines de gest'ién docurr}elsrjtal. ' B Or!entac!t?n a resultados,
ADMINISTRATIVO DE ER Titulo de postgrado en la 3. Reallzar Ia’ revision dg la informacion de Qnentacmn al usuario y 'al
DESARROLLO E INNOVACION S Ss 219 | 04 |modalidad de recibos de némina, realizando la ciudadano, Transparencia,
INSTITUCIONAL [ especializacién en areas administracion y zlicluallzamon dg los Comp'romfc con la
oT relacionadas con las documentos de sistema de gestion de organizacion.
N A funciones del cargo calidad.
AR El titulo de posgrado en la 4. Coordinar la proyeccion de respuestas
L1 modalidad de a las peticiones escritas que llegan al
o especializacién se area por medio del aplicativo o por correo
homologa con veinticuatro electrénico, siguiendo el sistema de
(24) meses de experiencia gestion documental.
profesional. 5. Brindar capacitaciones al personal
Tarjeta o matricula sobre la apertura y clasificacion de las
Y S S T T haiae da vida taniandn an clianta al
Titulo profesional en Dieciocho (18) meses de | 1 Efectuar la Tiquidacion de Ta némina y
disciplina académica del |experiencia profesional  |Prestaciones sociales de los servidores
Nucleo Basico del relacionada publicos de la administracion central, de
Conocimiento en: acuerdo con las normas sobre la materia.
U Administracion 2. Participar en la formulacion,
PN Contaduria Pablica organizacion, ejecucion y control de
R I Economista planes y programas del subproceso de
oV Ingenieria Industrial y activos: ) ' ) -
FE fines . PaﬂICIQ?I’ o e§iUdI<I)S . In::s.tl’gaglo?es Orientacién a resultados.
Titulo de postgrado en la que permitan mejorar la prestacion de los ,
:g;ﬁ?g?&ﬁql\;oo DE ER modalidagdeg servici‘os‘ a su cargo y el oportuno Qrientacién al usuario y 'al
DESARROLLO E INNOVACION S s 219 04 especializacién en areas cumpllmlento'de los plan.es, pln')gramas y cludadang, Transparencia,
INSTITUCIONAL Il relacionadas con las pr_o_yecfos, asi como la ejecucion y Comp'romfc con la
oT funciones del cargo utilizacion 6ptima de los recursos organizacion.
N A El titulo de posgrado en la disponibles.
AR modalidad de 4. Proponer e implantar los
L1 especializacion se procedimientos e instrumentos requeridos
o homologa con veinticuatro para mejorar la prestacion de los servicios
(24) meses de experiencia asu cargo.
profesional. 5. Proyectar, desarrollar y recomendar las
Tarjeta o matricula acciones que deban adoptarse para el
profesional en los casos logro de los objetivos y las metas
S S G S P nroniactag
Titulo de Formacion Doce (12) meses de 1. Brindar soporte y asistencia tecnica
Técnica Profesional o experiencia laboral. para la liquidacién de la némina de
T Tecnoldgica o Seis (06) activos pensionados de la administracion
E Semestres de Formacién central, de acuerdo con las normas sobre
c Profesional en disciplina la materia.
N académica del Nicleo 2. Apoyar técnicamente en el registro de
Basico del Conocimiento novedades para la liquidacion de la
! en: némina de pensionados de la
c Administracion administracion central, de acuerdo con las
DEPARTAMENTO o Ingenieria Industrial y normas y procedimientps estlablc'eciqos. Or!entac!t?n a resultafdos,
ADMINISTRATIVO DE Afines. 3. Brlnd'far s_opolrSe y asmte_n_ma técnica ) Qnentacmn al usuario y 'al
DESARROLLO E INNOVACION o 314 03 Ingenieria Administrativa y para la Iqu|da§|on del al,.|XI|I0 de cesantias cludadang, Transparencia,
INSTITUCIONAL P Afines. y otras prestaciones sociales de los ) Comp'romfc con la
E Contaduria Publica servidores publicos de la administracion  |organizacion.
R Tarjeta o matricula central, de acuerdo con las normas y
A profesional en los casos procedimientos establecidos.
T reglamentados por ley. 4. Apoyar en la comprension y la
| ejecucion de los procesos auxiliares e
v instrumentales del Subproceso de
Activos, sugiriendo las alternativas de
o tratamiento y generacién de nuevos
procesos.
A _DNicanar dacarrnllar vv anlicar cictamac
Este es i dela Central del icipio de Santiago de Cali. Prohibida su alteracién o modificacion por cualquier medio, sin previa autorizacion del Alcalde.
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Titulo profesional en
disciplina académica del
Nucleo Basico del
Conocimiento en:

Dieciocho (18) meses de
experiencia profesional
relacionada

laboral masivo del personal inactivo de la
administracion central, de acuerdo con las
normas y procedimientos establecidos.

2. Coordinar la administracion del pasivo

U Administracion N . "
Contaduria Publica pensional de la administracién central, de
PN Economia acuerdo con las normas sobre la materia.
R Derecho y Afines 3. Coordinar el control del pasivo
oV 5 ,y . pensional de la administracién central, de
Ingenieria Industrial y | o
DEPARTAMENTO FE Afines acuerdo.con las normas y procedimientos | Orientacion a resultados,
ER i establecidos. Orientacion al usuario y al
ADMINISTRATIVO DE Titulo de postgrado en la 4. Partici a f laci6 y
DESARROLLO E INNOVACION SSs 219 | 04 |modalidad de - Farticipar en la formulacion, ciudadano, Transparencia,
INSTITUCIONAL 1 especializacion en areas organizacién, ejecucion y control de Compromiso con la
oT relacionadas con las planes y programas del subproceso de organizacion.
3 administracion de informacion del pasivo
N A funciones del cargo pensional
AR Elot:inajlli(;:t? g:sgrado enla 5. Participar en estudios e investigaciones
Ll especializacion se que permitan mejorar la prestacion de los
o homologa con veinticuatro servicios a su cargo y el oportuno
o cumplimiento de los planes, programas y
(24) meses de experiencia . . ”
) proyectos, asi como la ejecucion y
profesional. IEEES IS
utilizacién éptima de los recursos
el e disponibles.
Titulo profesional en Veinticuatro (24) meses ~Administrar, controlar y evaluar e
disciplina académica del  |de experiencia profesional |desarrollo de los programas, proyectos y
Nucleo Basico del relacionada. las actividades propias del proceso.
Conocimiento en: 2. Gestionar los recursos necesarios para
E Administracion el adecuado funcionamiento del Proceso.
PS Ingenieria Industrial y 3. Coordinar la ejecucion del plan de
R P Afines estimulos e incentivos de acuerdo a las
Derecho y Afines necesidades identificadas en la
OE Psicologia Evaluacion del Desempefio Laboral y el
DEPARTAMENTO FC Titulo de postgrado en la diagnéstico del clima laboral, segun Orientacién a resultados,
ADMINISTRATIVO DE El modalidad de politicas establecidas. Orientacion al usuario y al
DESARROLLO E INNOVACION S A 222 | 06 |especializacion en areas 4. Coordinar los procedimientos de ciudadano, Transparencia,
INSTITUCIONAL L relacionadas con las Administracién de Historias Laborales de |Compromiso con la
o1 funciones del cargo. los servidores publicos activos, retirados y |organizacion.
N z Tarjeta o matricula jubilados.
A A profesional en los casos 5. Coordinar el disefio del programa de
L D reglamentados por ley. Evaluacion del Desempefio Laboral
o) estableciendo las competencias
comportamentales, siguiendo
procedimientos establecidos.
6. Coordinar la elaboracién del plan de
capacitacion conforme a los Proyectos de
Anrandizaia an Failina nracantadane v da
Titulo profesional en Veinticuatro (24) meses | 1- Coorallnar a Tiquidacion a‘ ela n(_)fnlna
disciplina académica del  |de experiencia profesional |de pensionados de la Administracion
Nucleo Basico del relacionada. Central, de acuerdo con las normas y
Conocimiento en: procedimientos establecidos.
E Administracion 2. Coordinar la definicion del
PsS Contaduria Pablica reconocimiento y la liquidacién de las
R P Ingenieria Industrial y prestaciones sociales del personal
Afines inactivo de la Administracién Central, de
OE Derecho y Afines acuerdo con las normas y procedimientos
DEPARTAMENTO Fe Titulo de postgrado en la establecidos. Or!entac!én a resulta?dos,
ADMINISTRATIVO DE El modalidad de 3. Coordinar la liquidacion de la némina | Orientacién al usuario y al
DESARROLLO E INNOVACION S A 222 | 06 |especializacion en areas de los servidores publicos de la ciudadano, Transparencia,
INSTITUCIONAL L relacionadas con las Administracién Central, de acuerdo con  |Compromiso con la
o1 funciones del cargo. las normas y procedimientos establecidos. | organizacion.
N Z Tarjeta o matricula 4. Coordinar la definicion del
A A profesional en los casos reconocimiento y la liquidacion de las
LD reglamentados por ley. PRESTACIONes sociales de los
o servidores publicos de la Administracion
Central, de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos.
5. Coordinar la determinacion,
administracion y control del pasivo
i 1 da la A ini idn_Cantral
Este es i dela Central del icipio de Santiago de Cali. Prohibida su alteracién o modificacion por cualquier medio, sin previa autorizacion del Alcalde.
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DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO DE

INSTITUCIONAL

DESARROLLO E INNOVACION

F>»ZO0O—-—0WMmMTMOXT
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222

06

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

Otros de Ciencias
Sociales y Humanas
Ingenieria Industrial y
Afines

Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines.
Administracion.

Titulo de postgrado en la
modalidad de
especializacion en areas
relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta o matricula
profesional en los casos
reglamentados por ley.

Veinticuatro (24) meses
de experiencia profesional
relacionada.

~Formular, coordinar y ejecufar las
politicas y planes del Archivo General del
Municipio con el fin de salvaguardar el
patrimonio documental y ponerlo al
servicio de los usuarios internos y
externos.

2. Coordinar y participar en los estudios e
investigaciones que permitan mejorar y
desarrollar la funcién archivistica.

3. Coordinar la formulacién y el oportuno
cumplimiento de los planes, programas y
proyectos, asi como la ejecucion y
utilizacién 6ptima de los recursos
disponibles.

4. Establecer los programas de la
administracion documental para la
organizacion y sistematizacion de los
archivos de la entidad.

5. Formular y presentar al Comité Interno
de Archivo de la Alcaldia, el Programa de
Gestion Documental y el Plan Institucional
de Archivos, para su aprobacion.

A_Conrdinar la imnlamantacidn

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO DE

INSTITUCIONAL

DESARROLLO E INNOVACION

o> —-—r —XC>»

>mx >

m o

ocr>»on

412

06

Titulo de bachiller y
Certificado de Aptitud
Ocupacional por
Competencias como
Técnico Laboral en areas
de la salud expedido por
institucion autorizada.

Catorce (14) meses de
experiencia laboral
relacionada.

Orientacion a resultados,
Orientacion al usuario y al
ciudadano, Transparencia,
Compromiso con la
organizacion.

TecopTaT, TeTeT
actualizada la informacién generada por
los diferentes procesos en materia del
servicio de salud publica, de acuerdo con
las normas y los procedimientos
respectivos.

2. Apoyar la recopilacién y procesamiento
de la informacion correspondiente a
formatos y encuestas.

3. Apoyar la realizacion de visitas
preventivas a establecimientos y sujetos
de control del servicio de salud publica y
atender requerimientos de acuerdo a
manuales y formatos establecidos.

4. Brindar informacion en salud, de
acuerdo a los requerimientos de la
comunidad para cumplir con los
programas del organismo.

5. Apoyar la elaboracion de oficios de
respuestas a las solicitudes realizadas por
las partes interesadas.

6. Apoyar las actividades relacionadas
con los sistemas de gestion y sistema de

DEPARTAMENTO

DEL MEDIO AMBIENTE

ADMINISTRATIVO DE GESTION

F>»ZO0O—-—0MmMTMOXT
O—aA>»—A4—m0wImM< —2ZC

219

04

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

Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines.
Ingenieria Administrativa y
Afines.

Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines.
Ingenieria Industrial y
Afines.

Administracion.

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

El titulo de posgrado en la
modalidad de
especializacion se

Dieciocho (18) meses de
experiencia profesional
relacionada

Orientacion a resultados,
orientacion al usuario y al
ciudadano, transparencia,
compromiso con la
organizacion.

7. Liderar el proceso de formulacion de
politicas ambientales, en asocio con los
demas organismos con competencia en
las tematicas ambientales.

2. Liderar la formulacion del Plan de
Gestion Ambiental Municipal, en asocio
con las demas autoridades ambientales
con jurisdiccion en el Municipio y
gestionar su adopcién e implementacion.
3. Coordinar el disefio, formulacién e
implementacion de los instrumentos
econoémicos y de financiacion ambiental,
orientados a estimular acciones para el
buen manejo de los recursos naturales
renovables.

4. Proponer el disefio e implementacion
del sistema de gestién ambiental
municipal —SIGAM, a fin de lograr la
coordinacién, concurrencia y
complementariedad interinstitucional y de
actores sociales en planes, programas y
proyectos ambientales.

R _|idarar al dacarrnlln vt anaracidn dal

Orientacion a resultados,
Orientacion al usuario y al
ciudadano, Transparencia,
Compromiso con la
organizacion.

Este

es i dela

Central del icipio de Santiago de Cali. Prohibida su alteracién o modificacion por cualquier medio, sin previa autorizacion del Alcalde.
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Titulo profesional en
disciplina académica del
Nucleo Basico del
Conocimiento en:
Educacion, Medicina,
Salud Publica,
Antropologia, Artes
Liberales, Ciencia Politica,

Veinticuatro (24) meses
de experiencia profesional
relacionada.

1. Constitucién Politica de Colombia
2. Plan de Desarrollo Municipal

3. Gestion de proyectos sociales

4. Gestion publica

5. Sistemas Integrales segun proceso.

A Relaciones 6. Politicas publicas segun proceso.
s Internacionales 7. Alianzas de cooperacion nacional o Orientacion a resultados,
DEPARTAMENTO E Comunicacién Social, internacional. Orientacion al usuario y al
ADMINISTRATIVO DE GESTION s 105 1 |Periodismo y Afines, 8. Sistema de gestion documental ciudadano, Transparencia,
DEL MEDIO AMBIENTE o Derecho y Afines, 9. Manejo de sistemas de informacion Compromiso con la
R Sociologia, Trabajo Social 10. Presupuesto publico organizacion.
y Afines, Administracion. 11. Relaciones publicas
Contaduria Publica, 12. Manejo de normatividad vigente
Economia, Arquitecturay segun proceso.
Afines, Ingenieria 13. Manejo de tematicas especificas
Administrativa y Afines, segun proceso.
Ingenieria Civil y Afines
Ingenieria de Sistemas,
Telemética y Afines,
Titulo profesional en Veinticuatro (24) meses
disciplina académica del |de experiencia profesional
Nucleo Basico del relacionada.
Conocimiento en: 1. Constitucion Politica de Colombia
Educacion, Medicina, 2. Plan de Desarrollo Municipal
Salud Publica, 3. Gestion de proyectos sociales
Antropologia, Artes 4. Gestion publica
Liberales, Ciencia Politica, 5. Sistemas Integrales segun proceso.
A Relaciones 6. Politicas publicas segun proceso.
s Internacionales 7. Alianzas de cooperacion nacional o Orientacion a resultados,
DEPARTAMENTO E Comunicacién Social, internacional. Orientacion al usuario y al
ADMINISTRATIVO DE GESTION s 105 1 |Periodismo y Afines, 8. Sistema de gestion documental ciudadano, Transparencia,
JURIDICA PUBLICA o Derecho y Afines, 9. Manejo de sistemas de informacion Compromiso con la
R Sociologia, Trabajo Social 10. Presupuesto publico organizacion.
y Afines, Administracion. 11. Relaciones publicas
Contaduria Publica, 12. Manejo de normatividad vigente
Economia, Arquitecturay segun proceso.
Afines, Ingenieria 13. Manejo de tematicas especificas
Administrativa y Afines, segun proceso.
Ingenieria Civil y Afines
Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines,
Titulo de bachiller y Doce (12) meses de T. Orientar a los usuarios y suministrar la
Certificado de Aptitud experiencia laboral. informacion que le sea solicitada,
Ocupacional por elaborando respuestas y comunicaciones
Competencias en escritas requeridas, desempefando
Secretariado. funciones de oficina y de asistencia
administrativa.
S 2. Atender o direccionar las llamadas
E telefénicas, correos y personas que
c requisran aIgur)a onentac_lon sobre Orientacion a resultados,
R tramites o gestiones propias del Orientacién al usuario y al
DEPARTAMENTO E organismo. ciudadano, Transparencia
ADMINISTRATIVO DE GESTION T 440 05 3. Administrar los documentos, datos, Compromi;c con la !
JURIDICA PUBLICA A elementos y correspondencia, para organizacion
permitir el cumplimiento de los asuntos de :
R competencia del area de desempefio.
! 4. Manejar diariamente la agenda del jefe
o inmediato, vigilando su cumplimiento para
mantener el control de las actividades
administrativas e informando
oportunamente de los cambios
requeridos.
5. Mantener organizados los archivos de
nactidn dal arnanieman acinnada da
Este es i dela Central del icipio de Santiago de Cali. Prohibida su alteracién o modificacion por cualquier medio, sin previa autorizacion del Alcalde.
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Titulo profesional en Veinticuatro (24) meses
disciplina académica del |de experiencia profesional
Nucleo Basico del relacionada.
Conocimiento en: 1. Constitucién Politica de Colombia
Educacion, Medicina, 2. Plan de Desarrollo Municipal
Salud Publica, 3. Gestion de proyectos sociales
Antropologia, Artes 4. Gestion publica
Liberales, Ciencia Politica, 5. Sistemas Integrales segun proceso.
A Relaciones 6. Politicas publicas segun proceso.
s Internacionales 7. Alianzas de cooperacion nacional o Orientacion a resultados,
DEPARTAMENTO E Comunicacién Social, internacional. Orientacion al usuario y al
ADMINISTRATIVO DE s 105 1 |Periodismo y Afines, 8. Sistema de gestion documental ciudadano, Transparencia,
HACIENDA o Derecho y Afines, 9. Manejo de sistemas de informacion Compromiso con la
R Sociologia, Trabajo Social 10. Presupuesto pﬂplico organizacion.
y Afines, Administracion. 11. Relaciones publicas
Contaduria Publica, 12. Manejo de normatividad vigente
Economia, Arquitectura y segun proceso.
Afines, Ingenieria 13. Manejo de tematicas especificas
Administrativa y Afines, segun proceso.
Ingenieria Civil y Afines
Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines,
Titulo de bachiller y Catorce (14) meses de T.Realizar labores operafivas de
Certificado de Aptitud experiencia laboral organismo de acuerdo con instrucciones
Ocupacional por relacionada. recibidas y procedimientos utilizados en el
Competencias en areas desarrollo de planes, programas y
A Contable o Administrativa proyectos.
D o Financiera o de 2. Apoyar las actividades de recepcion,
M Sistemas. control y entrega de la correspondencia
Al del organismo, de acuerdo con las
UN normas correspondientes, con el fin de
X | garantizar un adecuado manejo de la Orientacion a resultados,
DEPARTAMENTO I's informacion. Orientacion al usuario y al
ADMINISTRATIVO DE LT 407 05 3. Colaborar con la recopilacién de la ciudadano, Transparencia.
HACIENDA I R informacion que se requiera de acuerdo  |Compromiso con la
con los estudios que se adelanten en el |organizacion.
AA organismo, segln los parametros
RT establecidos; garantizando la oportunidad
| y confiabilidad de los datos.
\ 4. Revisar la informacion relacionada con
o] los procesos propios encomendados al
equipo de trabajo, utilizando los
mecanismos y normas establecidas;
permitiendo realizar el seguimiento y
cantral nar narta dal arnanieman
Titulo de bachiller y Doce (12) meses de 7. Orientar a fos usuarios y suministrar la
Certificado de Aptitud experiencia laboral. informacion que le sea solicitada,
Ocupacional por elaborando respuestas y comunicaciones
Competencias en escritas requeridas, desempefiando
Secretariado. funciones de oficina y de asistencia
administrativa.
S 2. Atender o direccionar las llamadas
E telefénicas, correos y personas que
c requisran aIgur)a onentac_lon sobre Orientacion a resultados,
R tramites o gestiones propias del Orientacién al usuario y al
DEPARTAMENTO E organismo. ciudadano, Transparencia.
ADMINISTRATIVO DE T 440 05 3. Administrar los documentos, datos, Compromi;c con la !
HACIENDA elementos y correspondencia, para P
A " A organizacion.
permitir el cumplimiento de los asuntos de
R competencia del area de desempefio.
| 4. Manejar diariamente la agenda del jefe
o inmediato, vigilando su cumplimiento para
mantener el control de las actividades
administrativas e informando
oportunamente de los cambios
requeridos.
5. Mantener organizados los archivos de
nactidn dal arnanieman acinnada da
Este es i dela Central del icipio de Santiago de Cali. Prohibida su alteracién o modificacion por cualquier medio, sin previa autorizacion del Alcalde.
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DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO DE
HACIENDA

O—X>-AmMmITOM®

oOo<—44comem

425

06

Titulo de bachiller y
Certificado de Aptitud
Ocupacional por
Competencias en
Secretariado o
Secretariado Ejecutivo.

Doce (12) meses de
experiencia relacionada.

_Distribuir Ta correspondencia que
ingresa de acuerdo a las instrucciones del
jefe inmediato, asegurando la entrega de
las comunicaciones oficiales a quien
corresponda, utilizando el sistema de
gestion documental de la entidad.

2. Apoyar a los servidores publicos en
tareas administrativas que requieran,
segun lineamientos establecidos.

3. Llevar la agenda de su jefe inmediato,
recordandole a tiempo los compromisos y
demas actividades oficiales programadas.
4. Atender o direccionar las llamadas
telefénicas, correos y personas que
requieran alguna orientacion sobre
tramites o gestiones propias del
organismo o dependencia.

5. Controlar los documentos que llegan al
area aplicando los lineamientos del
proceso de gestion documental y las
normas vigentes.

6. Actualizar los contactos de personal

ralavanta nara la ananda dal iafa

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO DE
HACIENDA
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219

02

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

Derecho, Administracion.

Tarjeta o matricula
profesional en los casos
reglamentados por ley.

Catorce (14) meses de
experiencia profesional
relacionada.

Orientacion a resultados,
Orientacion al usuario y al
ciudadano, Transparencia.
Compromiso con la
organizacion.

7. Entregar al Tesorero(a) Municipal la
resolucion del mandamiento de pago para
su aprobacion y firma.

2. Seleccionar los expedientes a los
cuales se les proyectara la citacion de
notificaciéon del mandamiento de pago
para proyectar la citacion de notificacion
personal del mandamiento de pago de
conformidad con la normatividad vigente.
3. Notificar el mandamiento de pago y
recibir excepciones contra el
mandamiento, para acordar con el deudor
el pago total del monto de la resolucion
por la cual se le notifica.

4. Realizar convenio de pago por la
totalidad de la deuda estableciendo un
preacuerdo de pago con el contribuyente,
generando auto de suspension del
proceso hasta tanto se cancele lo
adeudado.

5. Notificar el mandamiento de pago por
correo, si el deudor no se presenta dentro

da Inc tiamnne actahlacidne cinuiantac al

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO DE
HACIENDA

F>»ZO0O—-—0MmMTMOXT
O—aA>»—A4—m0wImM< —2ZC

219

02

Titulo profesional en
disciplina académica del
Nucleo Basico del
Conocimiento en:
Contaduria Publica
Administracién
Economia

Tarjeta o matricula
profesional en los casos
reglamentados por ley.

Catorce (14) meses de
experiencia profesional
relacionada.

Orientacion a resultados,
Orientacion al usuario y al
ciudadano, Transparencia,
Compromiso con la
organizacion.

1. Presentar con los integrantes del grupo
las modificaciones para el mejoramiento
continuo de los procesos y
procedimientos del Grupo y de la
subdireccion.

2. Realizar el apoyo en la aprobacion del
PAC de la vigencia, de reservas y cuentas
por pagar de cada una de las entidades
que conforman el presupuesto del
Municipio.

3. Elaborar las modificaciones del
Programa Anual de Caja -PAC- de los
organismos y entidades que conforman el
presupuesto del Municipio, coordinando
de manera permanente la asesoria y
capacitacion que se requiera para
alcanzar los mejores estandares de
cumplimiento.

4. Establecer controles en los procesos
de Administracion y ejecucion de PAC y
en la ejecucion mensual de fuentes y
usos.

5_Caontralar al cumnlimantn de lag

Orientacion a resultados,
Orientacion al usuario y al
ciudadano, Transparencia,
Compromiso con la
organizacion

Este

es i dela
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Titulo profesional en Catorce (14) meses de - Proyectar las respuestas de los
disciplina académica del |experiencia profesional ~ |requerimientos a los diferentes procesos
Nucleo Basico del relacionada. del organismo para firma del jefe
Conocimiento en: inmediato.
U Derecho. 2. Responder dentro de los términos de
PN Tarjeta o matricula ley los derechos de peticion que le sean
R profesional en los casos asignados.
ov reglamentados por ley. 3. Sustanciar los recursos que sean
interpuestos a las actuaciones
FE administrativas emitidas en el organismo.
DEPARTAMENTO ER 4. Proyectar actos administrativos,
ADMINISTRATIVO DE SSs 219 02 siguiendo el sistema de gestion
HACIENDA [ documental.
oT 5. Sustanciar las respuestas a las
N A acciones de tutela remitidas por los
AR despachos judiciales y registrarlas en el
L aplicativo designado.
o 6. Llevar la representacion judicial y ) B
extrajudicial de los asuntos en que el Orientacion a resultados,
municipio sea parte o tenga intereses de Qnentacién al usuario y al
acuerdo con los poderes otorgados por la |ciudadano, Transparencia,
autoridad competente. Compromiso con la
7 _FElaharar a raviear contratne v actne organizacion
Titulo profesional en Dieciocho (18) meses de | 1- Realizar 10s calculos de Tas rentas y
disciplina académica del |experiencia profesional ~ |9astos municipales, actualizando la base
Nucleo Basico del relacionada de datos que identifica las variables y
Conocimiento en: bases legales del calculo de las rentas y
U Administracion, gastos supcetibles de aforo presupuestal.
PN Economia, Contaduria 2. Mantene’r alctualiz'ada la base de datos
R I Publica de Ial estadlstha lde |nlg’resos Yy gaslos que
ov Titulo de posgrado en la percibe la admlnlstramonl municipal,
modalidad de conforme a las normas vigentes.
FE especializacion en areas 3. Ajustar el Plan Financiero y el Marco Orientacién a resultados,
DEPARTAMENTO ER relacionadas con las Fiscal de Mediano Plazo en concordancia |Orientacion al usuario y al
ADMINISTRATIVO DE S Ss 219 04 |funciones del cargo. con las normas legales vigentes ciudadano, Transparencia,
HACIENDA 11 El titulo de posgrado en la 4. Preparar y presentar a la Subdireccion |Compromiso con la
oT modalidad de de Finanzas Publicas las directrices de organizacion.
N A especializacion se formulacién y elaboracion del
AR homologa con veinticuatro anteproyecto de presupuesto de ingresos
L1 (24) meses de experiencia y gastos, informando la metodologia que
o profesional. deben seguir las organismos de la
Tarjeta o matricula administracion municipal y las demas
profesional en los casos entidades que conforman el Presupuesto
reglamentados por ley. General de Santiago de Cali.
5. Preparar el proyecto del presupuesto
nanaral da rantac v nagtne da la
Titulo profesional en Dieciocho (18) meses de | 1+ Sustanciar el expediente a fravés de
disciplina académica del |experiencia profesional ~ |consultas en los diferentes sistemas del
Nucleo Basico del relacionada organismo, cruces con terceros y demas
Conocimiento en: actividades necesarias con el objeto de
U Contaduria Publica. establecer la realidad econémica del
PN Administracion. contribuyente objeto de investigacion de
R I Economia. conformidad con las facultades, los
ov Ingenieria Industrial y lineamientos establecidos y la
Afines. normatividad vigente.
FE Titulo de posgrado en la 2. Practicar las pruebas pertinentes que  |Orientacion a resultados,
DEPARTAMENTO ER modalidad de permitan comprobar la realidad Orientacion al usuario y al
ADMINISTRATIVO DE S Ss 219 04 |especializacién en areas econdmica del  contribuyente de ciudadano, Transparencia,
HACIENDA 11 relacionadas con las acuerdo con los lineamientos, el Compromiso con la
oT funciones del cargo. procedimiento y normatividad vigente. organizacion.
N A El titulo de posgrado en la 3. Elaborar el informe final de
AR modalidad de investigacion TRIBUTARIA para dejar la
LI especializacion se evidencia de las actividades realizadas y
o homologa con veinticuatro de la conclusion de los resultados, con
(24) meses de experiencia base en los procedimientos establecidos,
profesional. normatividad y criterios de calidad.
Tarjeta o matricula 4. Proyectar los actos de tramite para
profesional en los casos revision teniendo en cuenta el resultado’
IO P S SR - ohtanida an la invactinarian TRIRIITARIA
Este es i dela Central del icipio de Santiago de Cali. Prohibida su alteracién o modificacion por cualquier medio, sin previa autorizacion del Alcalde.

Péagina 13 de 63



Titulo de Formacién Doce (12) meses de - Realizar la contabilizacion a traves del
Técnica Profesional o experiencia laboral. sistema de gestion administrativo
T Tecnoldgica o Seis (06) financiero de las cuentas por pagar,
E Semestres de Formacion aplicando retenciones de impuestos y
c Profesional en disciplina demas deducciones, acorde a la
N académica del Nicleo normatividad contable vigente.
Basico del Conocimiento 2. Apoyar al Grupo de contratacion en los
! en: diferentes procesos de adquisicion de
c Contaduria Publica. bienes y servicios del organismo,
o Tarjeta o matricula siguiendo procedimientos establecidos.  |Orientacién a resultados,
DEPARTAMENTO profesional en los casos 3. Elaborar la resolucién de cuentas por |Orientacién al usuario y al
ADMINISTRATIVO DE o 314 03 |reglamentados por ley. pagar al cierre fiscal de cada vigencia, ciudadano, Transparencia,
HACIENDA P siguiendo procedimientos establecidos.  |Compromiso con la
E 4. Apoyar el envio de informes a los entes |organizacion.
R de control dentro de los plazos
A establecidos.
T 5. Identificar los pagos por fuente de
| recursos propios, realizados a través de
v las diferentes cuentas maestras,
siguiendo procedimientos establecidos.
o 6. Elaborar las fichas técnicas de
impuestos y contabilidad, para el registro
da lne hachne acondmicne aiie ca
Titulo profesional en Dieciocho (18) meses de | 1- Aplicar conocimientos en [as distintas
disciplina académica del |experiencia profesional ~ |0rganismos de la administracion central,
Nucleo Basico del relacionada sobre el cumplimiento de los procesos y
Conocimiento en: normas contables expedidas por la
u Contaduria General de la Nacion.
PN Contaduria Publica 2. Proponer, en coordinacion con los
servidores publicos que tienen asignada
g \'/ Titulo de posgrado en la la funcién, el cumplimiento de las normas
modalidad de contables y sobre los demas temas que
FE especializacion en areas sean objeto de su funcién normativa. Orientacion a resultados,
DEPARTAMENTO ER relacionadas con las 3. Participar en el proceso de Orientacion al usuario y al
ADMINISTRATIVO DE S Ss 219 04 |funciones del cargo. consolidacion de la contabilidad general |ciudadano, Transparencia,
HACIENDA 11 del municipio, aportando elementos de Compromiso con la
oT El titulo de posgrado en la juicio en el proceso de expedicion de los |organizacion.
N A modalidad de actos necesarios conforme a la ley para el
AR especializacion se reconocimiento, registro y revelacion de la
L homologa con veinticuatro informacion de los organismos
o (24) meses de experiencia municipales y sus entidades agregadas,
profesional. que se presentara a la auditoria de la
Contraloria Municipal y al Concejo
Tarjeta o matricula Municipal para su conocimiento y analisis
profesional en los casos en los plazos previstos por la Constitucion
B S S S T v 2 lav
Titulo profesional en Veinticuatro (24) meses | 1- Desarrollar actividades en fa
disciplina académica del  |de experiencia profesional | Planeacion, programacion y evaluacién de
Nucleo Basico del relacionada. los programas y proyectos en materia de
Conocimiento en: Gestion del riesgo a cargo del organismo,
E Administracion garantizando la correcta aplicacion de las
PsS Economia normas y procedimientos vigentes.
RP Ingenieria Industrial y 2. Coordinar la presentacion de proyectos
Afines. de inversion orientados a la consecucion
OE Ingenieria Administrativa y de recursos del nivel nacional e
FC Afines. internacional con la finalidad de fortalecer |Orientacion a resultados,
DEPARTAMENTO E Derecho y Afines. la financiacion de los proyectos Orientacion al usuario y al
ADMINISTRATIVO DE S A 222 06 |Contaduria Publica. encaminados a los procesos de ciudadano, Transparencia,
HACIENDA I L Titulo de postgrado en la conocimiento y reduccién del riesgo y Compromiso con la
[ol] modalidad de manejo de desastres. organizacion.
N Z especializacion en areas 3. Coordinar y organizar las actividades
A A relacionadas con las administrativas y juridicas a desarrollar
LD funciones del cargo. por los equipos de trabajo para lograr una
o Tarjeta o matricula eficiente administracion del recurso,
profesional en los casos cumpliendo con los objetivos propuestos
reglamentados por ley. en el Plan de Desarrollo y atendiendo las
solicitudes y requerimientos de la
Administracion Central.
A _Particinar an lne aniiinne
Este es i dela Central del icipio de Santiago de Cali. Prohibida su alteracién o modificacién por cualquier medio, sin previa autorizacion del Alcalde.
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Titulo profesional en
disciplina académica del
Nucleo Basico del
Conocimiento en:
Educacion, Medicina,
Salud Publica,
Antropologia, Artes
Liberales, Ciencia Politica,

Veinticuatro (24) meses
de experiencia profesional
relacionada.

1. Constitucién Politica de Colombia
2. Plan de Desarrollo Municipal

3. Gestion de proyectos sociales

4. Gestion publica

5. Sistemas Integrales segun proceso.

A Relaciones 6. Politicas publicas segun proceso.
s Internacionales 7. Alianzas de cooperacion nacional o Orientacion a resultados,
DEPARTAMENTO E Comunicacién Social, internacional. Orientacion al usuario y al
ADMINISTRATIVO DE s 105 1 Periodismo y Afines, 8. Sistema de gestion documental ciudadano, Transparencia,
PLANEACION MUNICIPAL o Derecho y Afines, 9. Manejo de sistemas de informacién Compromiso con la
R Sociologia, Trabajo Social 10. Presupuesto publico organizacion.
y Afines, Administracion. 11. Relaciones publicas
Contaduria Publica, 12. Manejo de normatividad vigente
Economia, Arquitectura y segun proceso.
Afines, Ingenieria 13. Manejo de tematicas especificas
Administrativa y Afines, segun proceso.
Ingenieria Civil y Afines
Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines,
Titulo de bachiller y Catorce (14) meses de | 1- E/aborar informes, cuadros, graficos,
Certificado de Aptitud experiencia laboral célculos y demas documentos, de
Ocupacional por relacionada. acuerdo a los estandares establecidos,
Competencias en Areas con el fin de contribuir al desarrollo de los
A Contable o Administrativa programas y proyectos del organismo.
D o Financiera o de 2. Apoyar la elaboracién de informes de
M Sistemas. gestion y demas tramites que sean
Al requeridos por jefe inmediato, por la
UN admini_straci()n, organistn(_)s de control y la Orientacién a resultados,
X | comunidad con el propdsito de dar Orientacién al usuario y al
DEPARTAMENTO I's respuesta oportuna a las solicitudes ciudadano, Transparencia
ADMINISTRATIVO DE LT 407 06 recibidas. Com romi;c con la !
PLANEACION MUNICIPAL I R 3. Apoyar los procesos, tramites, o ar?izaci()n
actuaciones y decisiones del organismo, 9 .
A A realizando las verificaciones que se
RT requieran, con base en la normatividad y
| procedimientos establecidos.
\% 4. Registrar y/o consultar la informacion
o] establecida en los médulos que hacen
parte del sistema de gestion
administrativo financiero de acuerdo al rol
asignado.
R _Raalizar lae ritacianae _coamiinicacinnas
Titulo profesional en Catorce (14) meses de | 1- Recibir Tas solicitudes para fa
disciplina académica del |experiencia profesional  |expedicion de delineacion con esquema
Nucleo Basico del relacionada. basico y plano topografico con
Conocimiento en: afectaciones, ingresando la informacion
U Ingenieria Civil y Afines en el_fo_rmato digital para programacion y
PN Arquitectura y Afines SEQU"WEMQ ) » .
R I Tarjeta o matricula 2. Verificar que la informacién coincida
ov profesional en los casos entrg Ios't.iocumentfas s'oporte, la )
reglamentados por ley. localizacion, los aplicativos y deméas
FE sistemas de informacion necesarios para |Orientacion a resultados,
DEPARTAMENTO ER estos procesos. Orientacion al usuario y al
ADMINISTRATIVO DE SSs 219 02 3. Analizar la afectacion vial del predio en |ciudadano, Transparencia,
PLANEACION MUNICIPAL 11 planoteca, realizando visita de campo al  |Compromiso con la
oT predio que requiere el esquema basico y |organizacion.
N A diligenciando el formato establecido para
AR los predios sujetos de analisis.
L 4. Definir la obligacion urbanistica de
o cesion de zonas verdes y de vias publicas
por medio del estudio de expedientes de
proyectos urbanisticos aprobados y visita
realizada.
5. Demarcar las zonas de proteccion de
carriantae da annia v linaac da alta tancidn
Este es i dela Central del icipio de Santiago de Cali. Prohibida su alteracién o modificacion por cualquier medio, sin previa autorizacion del Alcalde.
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Titulo profesional en
disciplina académica del
Nucleo Basico del
Conocimiento en:

Dieciocho (18) meses de
experiencia profesional
relacionada

certificados de disponibilidad presupuestal
y registros presupuestales asignados en
el aplicativo financiero designado, para
las solicitudes y los actos administrativos

profesional.”

Tarjeta o matricula
profesional en los caso:

de los proyectos para presupuesto,
siguiendo procedimientos establecidos.
6. Registrar y/o consultar la informacion
establecida en los médulos que hacen
parte del sistema de gestion

u Admlnlstr.acm? . debidamente suscritos por el ordenador
PN Contadu‘rla Publica del gasto.
R 1 Ecoer::i)g;: Industrial 2. Coordinar y asesorar en el manejo del
oV AfEi’nes y aplicativo financiero designado, siguiendo
FE Titulo de posgrado en la procedi'mientcs t'est'ablecidos. Orientacion a resultados,
DEPARTAMENTO ER modalidad de 3. Realizar seguimiento a los saldos Orientacion al usuario y al
ADMINISTRATIVO DE ss 219 | 04 |especializacion en areas presupuestales, informando sobre ciudadano, Transparencia,
PLANEACION MUNICIPAL (I relacionadas con las f?“at’“es en apropiacion para efectuar los | Compromiso con la
. ajustes necesarios. izacié
g ; Er;ﬁflge:ed:‘l):g:gg‘; enla 4 Revisar los saldos ;?rlesupuestales, organizacion.
AR modalidad de informando sobre certificados de
o disponibilidad y compromisos
L1 especializacion e presupuestales que se encuentren
o homologa con velnthuatrlo atrasados en su ejecucion.
E)zrggens]:)srgsl de experiencia 5. Realizar seguimiento a la ejecucion
Tarjeta 0 m.atricula pre§upuesta| de manera pgriédica,
profesional en los casos realizando las recomendaciones del caso
R para la toma de decisiones.
Titulo profesional en Dieciocho (18) meses de | Coooor '7"'""&'“ oo "“C'WI e
disciplina académica del |experiencia profesional ?roceso ly’eqUIpos ’e apoyo para fa .
Ndcleo Basico del relacionada ormulamgn de las Ilnea_s delcompetenma
Conocimiento en- del organismo para ser 'lnlclwdas enel
U Administracion Plan de Desarrollo Municipal.
L . 2. Realizar la formulacion, organizacion,
P N I}r\\fg_;enlena Industrial y control y seguimiento de las metas del
R 1 In":\sieria Administrativa organismo, inscritas dentro del Plan de
oV Afgi]nes y desarrollo Municipal de acuerdo a los
FE Matematicas, Estadistica y formatosl correspgndientesA . Orientacion a resultados,
DEPARTAMENTO ER Afines ' 3. Coordinar reuniones con lideres y Orientacion al usuario y al
ADMINISTRATIVO DE ss 219 | 04 |Economia equipo de apoyo para la formulaciony | cjydadano, Transparencia,
PLANEACION MUNICIPAL 1 Titulo de posgrado en la seguimiento de acuerdo a los plazos Compromiso con la
oT modalidad de estab[emdos del Plan de Accpn del organizacion.
PR . organismo de acuerdo a la Guia
N A espelclallzamon en areas Metodologfa.
AR ;S:?;g’:::j:lc;r: Iis 4. Coordinar reuniones con lideres de
L 9o- proceso y equipo de apoyo para la
o El titulo de posgrado en la formulacion de proyectos de inversion,
modalidad de que incluye el arbol del problema, arbol
especializacién se de objetivos y matriz de marco I()gilc’o.
homologa con veinticuatro 5. Elaborar los proyectos de inversion
mas P bajo la metodologia general ajustada y su
Titulo profesional en Dieciocho (18) meses de ilr;frr;estructura vial, de transito, transporte
disciplina académica del |experiencia profesional urbano y rural des’de ol punto,de vista de’
Nﬁcleq Bla'sico del relacionada movilidad. ’
ﬁor;z(ilr:;:g(isianfines 2. Hacer mesas previas de trabajo para
u gen Y estudiar el proyecto, trazando una
P N Arquitectura y Afines metodologia que perfilen el mismo y
R 1 “Titulo de posarado en Ia haciendo visitas de campo.
oV modalidadpdeg 3. Realizar la coordinacion técnica del
FE especializacién en dreas Clomité de Moyilid'ad para partilci;l)ar en las | Orientacién a resultados,
DEPARTAMENTO ER relacionadas con las discusiones, siguiendo procedimientos | Orientacion al usuario y al
ADMINISTRATIVO DE ss 219 | 04 |funciones del cargo. establecidos. o ciudadano, Transparencia,
PLANEACION MUNICIPAL (I :‘; C‘?"’d'"aft la 2'ab°’ai'9" del t'jf)fOF_med | |Compromiso con la
’ écnico y actas de comité para disefio del izacié
g ; ﬁ;g::;:g g:sgrado enla documento qe viabilidz_ad con las erganizacion.
AR espedializacion se recomendaciones pertinentes.
homologa con veinticuatro 5. Coordinar la revisiéon del esquema vial
L1 9 o de planes parciales, realizando revision
o (24) meses de experiencia

Este

es i dela
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DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO DE
PLANEACION MUNICIPAL

oOo—zom4H

O<——->»xm7TO

314

03

Titulo de Formacion
Técnica Profesional o
Tecnoldgica o Seis (06)
Semestres de Formacion
Profesional en disciplina
académica del Nucleo
Basico del Conocimiento
en:

Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y
Humanas.

Ingenieria Industrial y
Afines.

Administracién

Tarjeta o matricula
profesional en los casos
reglamentados por ley.

Doce (12) meses de
experiencia laboral.

. Recibir y validar Tos documentos y
registros en el sistema de gestion
documental, asignando el organismo o
reparticion administrativa a la cual van
dirigidos los documentos y registros.

2. Digitalizar los documentos y registros
recibidos en el sistema de gestion
documental, verificando si corresponden a
el organismo o reparticion administrativa.
3. Enviar los documentos y registros

Orientacion a resultados,

digitales radicados a través del sistema de|Orientacion al usuario y al

gestion documental, redireccionandolos a
el organismo o reparticion administrativa
correspondiente.

4. Diligenciar los formatos
correspondientes al manejo de
comunicaciones oficiales para poder
redireccionar los documentos y registros
en fisico al Centro de Atencion al
Ciudadano para su redistribucion.

5. Elaborar documento de notificacion de
respuesta con firma de aprobacién por

narta dal neuarin intarna o aviarna

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES

F>»ZO0O—-—0WMmMTMOXT
O—aA>»A4—m0wImM<—2ZC

219

02

Titulo profesional en
disciplina académica del
Nucleo Basico del
Conocimiento en:
Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines.
Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y
Afines.

Administracién
Ingenieria Industrial y
Afines.

Tarjeta o matricula
profesional en los casos
reglamentados por ley.

Catorce (14) meses de
experiencia profesional
relacionada.

T, ACTTIT

informaticos de las Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones al
interior del organismo, siguiendo
procedimientos establecidos.

2. Monitorear el buen funcionamiento del
hardware, software y comunicaciones,
segun procedimientos establecidos.

3. Diagnosticar el estado actual de
seguridad mediante la implementacion del
Sistema de Gestion de Seguridad de la
informacién, verificando la
implementacion de controles
desarrollados para el manejo de la
Informacion.

4. Proponer el disefio y efectuar la
instalacion de los programas que requiera
el organismo, siguiendo procedimientos
establecidos.

5. Participar en la planeacion,
programacion, organizacion, ejecucién y
control de las diferentes actividades
propias de sistemas, segun

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES

F>»ZO0O—-—0MmMTMOXT
O—aA>»—A4—m0wImM< —2ZC

219

04

Titulo profesional en
disciplina académica del
Nucleo Basico del
Conocimiento en:
Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines
Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y
Afines

Administracién
Ingenieria Industrial y
Afines.

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

El titulo de posgrado en la
modalidad de
especializacion se
homologa con veinticuatro

Dieciocho (18) meses de
experiencia profesional
relacionada

Compromiso con la
organizacion.

Orientacion a resultados,
Orientacion al usuario y al

Compromiso con la
organizacion

ciudadano, Transparencia,

ciudadano, Transparencia,

T. Administrar y supervisar los recursos
informaticos de las Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones en el
organismo, siguiendo procedimientos
establecidos.

2. Monitorear el buen funcionamiento del
hardware, software, redes y
comunicaciones del organismo, segun
procedimientos establecidos.

3. Generar proyectos de Tecnologia de la
Informacion y las Comunicaciones,
apoyando los proyectos del sistema
integrado de la Alcaldia.

4. Gestionar planes de contingencia,
realizando back-ups de seguridad de la
base de datos e informacion critica.

5. Verificar la herramienta mesa de ayuda
para asignar los recursos humanos,
tecnoldgicos y administrativos
garantizando el cumplimiento del servicio
y satisfaccion de los usuarios.

6. Brindar asesoria para analizar,

imnlamantar v dacarrallar Ine aiuctae al

Orientacion a resultados,
Orientacion al usuario y al

Compromiso con la
organizacion.

ciudadano, Transparencia,

Este

es i dela
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DEPARTAMENTO
ADMINISTRTIVO DE GESTION
JURIDICA PUBLICA
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Titulo profesional en
disciplina académica del
Nucleo Basico del
Conocimiento en: Derecho
Titulo de posgrado en la
modalidad especializacion
en areas relacionadas con
las funciones del cargo; el
titulo de posgrado en la
modalidad de
especializacion se
homologa con veinticuatro
(24) meses de experiencia
profesional.

Tarjeta o matricula
profesional en los casos
reglamentados por ley.

Dieciocho (18) meses de
experiencia profesional
relacionada

. Ejercer Ta representacion judicial y
extrajudicial realizando todas las
actuaciones procesales necesarias para
la defensa de los intereses del municipio
de Santiago de Cali, cumpliendo con los
términos administrativos, judiciales y lo
consagrado en el estatuto del ejercicio de
la abogacia.

2. Proyectar los actos administrativos y
conceptos juridicos relacionados con la
defensa judicial y extrajudicial del
municipio.

3. Mantener Actualizados los expedientes
de los procesos judiciales a cargo.

4. Participar activamente en la ejecucion
del modelo de gerencia juridica publica,
segun normas y procedimientos vigentes.
5. Planear y desarrollar capacitaciones
sobre el manejo del sistema de
informacion de procesos judiciales.

6. Realizar la relatoria del comité de
conciliacion y defensa judicial del

Miinicinin de Santiann de Cali

SECRETARIA DE
INFRAESTRUCTURA

> —r —XC>»
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Titulo de bachiller y
Certificado de Aptitud
Ocupacional por
Competencias en areas
Contable o Administrativa
o Financiera o de
Sistemas.

Catorce (14) meses de
experiencia laboral
relacionada.

Orientacion a resultados,
Orientacion al usuario y al
ciudadano, Transparencia,
Compromiso con la
organizacion.

1. Realizar [abores operafivas del
organismo de acuerdo con instrucciones

recibidas y procedimientos utilizados en el

desarrollo de planes, programas y
proyectos.

2. Apoyar las actividades de recepcion,
control y entrega de la correspondencia
del organismo, de acuerdo con las
normas correspondientes, con el fin de
garantizar un adecuado manejo de la
informacion.

3. Colaborar con la recopilacién de la
informacion que se requiera de acuerdo
con los estudios que se adelanten en el
organismo, segln los parametros
establecidos; garantizando la oportunidad
y confiabilidad de los datos.

4. Revisar la informacion relacionada con
los procesos propios encomendados al
equipo de trabajo, utilizando los
mecanismos y normas establecidas;
permitiendo realizar el seguimiento y
cantral nar narta dal arnanieman

SECRETARIA DE
INFRAESTRUCTURA

> —r —XC>»
O<—=4>»2-H4HnN0-Z2-Z20>

407

05

Titulo de bachiller y
Certificado de Aptitud
Ocupacional por
Competencias en areas
Contable o Administrativa
o Financiera o de
Sistemas.

Catorce (14) meses de
experiencia laboral
relacionada.

Orientacion a resultados,
Orientacion al usuario y al
ciudadano, Transparencia.
Compromiso con la
organizacion.

7. Realizar [abores operafivas del
organismo de acuerdo con instrucciones

recibidas y procedimientos utilizados en el

desarrollo de planes, programas y
proyectos.

2. Apoyar las actividades de recepcion,
control y entrega de la correspondencia
del organismo, de acuerdo con las
normas correspondientes, con el fin de
garantizar un adecuado manejo de la
informacion.

3. Colaborar con la recopilacién de la
informacion que se requiera de acuerdo
con los estudios que se adelanten en el
organismo, seguln los parametros
establecidos; garantizando la oportunidad
y confiabilidad de los datos.

4. Revisar la informacion relacionada con
los procesos propios encomendados al
equipo de trabajo, utilizando los
mecanismos y normas establecidas;
permitiendo realizar el seguimiento y
cantral nar narta dal arnanieman

Orientacion a resultados,
Orientacion al usuario y al
ciudadano, Transparencia.
Compromiso con la
organizacion.

Este

es i dela

Central del icipio de Santiago de Cali. Prohibida su alteracién o modificacion por cualquier medio, sin previa autorizacion del Alcalde.
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Titulo profesional en
disciplina académica del
Nucleo Basico del
Conocimiento en:

Veinticuatro (24) meses

de experiencia profesio
relacionada.

politicas y planes del Archivo General del
Municipio con el fin de salvaguardar el
patrimonio documental y ponerlo al
servicio de los usuarios internos y

nal

E Bibliotecologia, externos
PS Otros de Ciencias . . .
Sociales y Humanas 2. Coordinar y participar en los estudios e
R P n enierizillndustrial investigaciones que permitan mejorar y
OE AfEi’nes y desarrollar la funcién archivistica.
F C Ingenieria de Sistemas 3. Coordinar la formulacién y el oportuno
E | Teglema'tica y Afines ’ cumplimiento de los planes, programas y
SECRETARIA DE BIENESTAR S A 222 06 P il : proyectos, asi como la ejecucion y
AL Administracion. i
SOC| 1L Titulo de postgrado en Ia utilizacién 6ptima de los recursos
ol modalidad de disponibles.
N Z especializacion en dreas 4. Establecer los programas de la
AA relacionadas con las administracion documental para la
funciones del cargo organizacion y sistematizacion de los
LD Tarieta o matn’culga . archivos de la entidad. Orientacion a resultados,
o ro#esional en 0s casos 5. Formular y presentar al Comité Interno |Orientacion al usuario y al
?e lamentados por e de Archivo de la Alcaldia, el Programa de |ciudadano, Transparencia.
9 P v Gestion Documental y el Plan Institucional | Compromiso con la
de Archivos, para su aprobacion. organizacion.
6. Coordinar la implementacion,
Titulo de bachiller y Doce (12) meses de T Onenila’r a0S UsUarios y suministrar fa
Certificado de Aptitud experiencia laboral. informacion que le sea solicitada,
Ocupacional por elaborando respuestas y comunicaciones
Competencias en escritas requeridas, desempefando
Secretariado. funciones de oficina y de asistencia
administrativa.
S 2. Atender o direccionar las llamadas
E telefénicas, correos y personas que
C requieran alguna orientacion sobre Orientacion a resultados
R tramites o gestiones propias del Orientacién al usuario ‘al
SECRETARIA DE BIENESTAR E organismo. ciudadano Transparer:,cia
440 05 3. Administrar los documentos, datos, . ’
SOCIAL T ) Compromiso con la
elementos y correspondencia, para A
A " A organizacion.
permitir el cumplimiento de los asuntos de
R competencia del drea de desempefio.
| 4. Manejar diariamente la agenda del jefe
o inmediato, vigilando su cumplimiento para
mantener el control de las actividades
administrativas e informando
oportunamente de los cambios
requeridos.
5. Mantener organizados los archivos de
nactidn dal arnanieman acinnada da
Titulo profesional en Catorce (14) meses de | 1- verificar el cumplimiento de [os criterios
disciplina académica del |experiencia profesional ~ |establecidos en el registro oficial para
Nucleo Basico del relacionada. priorizar la atencion y promocion de los
Conocimiento en: diferentes grupos poblacionales,
U Psicologia, Sociologia, siguiendo los procedimientos
PN Trabajo Social y Afines, establecidos.
R I Antropologia, Artes 2. Coordinar procesos y talleres desde las
ov Liberales. diferentes metodologias para todos los
Tarjeta o matricula grupos poblacionales.
FE profesional en los casos 3. Dinamizar desde diftlerentes espacios Or!entac!t?n a resultados,
SECRETARIA DE BIENESTAR ER reglamentados por ley. para los grupos poblacionales, los Orientacion al usuario y al
SOCIAL SSs 219 02 programas, planes y proyectos dirigidos a |ciudadano, Transparencia,
11 la comunidad de acuerdo con las politicas | Compromiso con la
oT del consejo de politica social. organizacion.
N A 4. Ejecutar acciones de orientacion
AR psicosocial, garantizando la proteccién,
L promocion y defensa de los derechos de
o los grupos poblacionales.
5. Formular, evaluar, y supervisar
programas y proyectos orientados a los
grupos poblacionales y organizaciones
sociales.
A_Pravactar lac difarantac racnuactac vin
Este es i dela Central del io de Santiago de Cali. Prohibida su alteracion o modificacién por cualquier medio, sin previa autorizacion del Alcalde.
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Titulo profesional en
disciplina académica del
Nucleo Basico del
Conocimiento en:

Catorce (14) meses de
experiencia profesional
relacionada.

. Proyectar las respuestas de Tos
requerimientos a los diferentes procesos
del organismo para firma del jefe
inmediato.

2. Responder dentro de los términos de

U Derecho.
PN Tarjeta o matricula ley los derechos de peticion que le sean
R I profesional en los casos asignados.
ov reglamentados por ley. 3 Sustanciar los recursos que sean
interpuestos a las actuaciones
FE administrativas emitidas en el organismo.
SECRETARIA DE BIENESTAR ER 4. Proyectar actos administrativos,
SOCIAL SSs 219 | 02 siguiendo el sistema de gestion
[ documental.
oT 5. Sustanciar las respuestas a las
N A acciones de tutela remitidas por los
AR despachos judiciales y registrarlas en el
L aplicativo designado.
o 6. Llevar la representacion judicial y ) B
extrajudicial de los asuntos en que el Orientacion a resultados,
municipio sea parte o tenga intereses de Qnentacmn al usuario y ?'
acuerdo con los poderes otorgados por la |ciudadano, Transparencia,
autoridad competente. Compromiso con la
7_Elahnrar n raviear contratne v actne organizacion
Titulo profesional en Dieciocho (18) meses de 1: Planear y g_elsllonar a aaQUISICIOH de
disciplina académica del |experiencia profesional bienes y servicios que requiera el
Nucleo Basico del relacionada organismo para dar cumplimiento a los
Conocimiento en: planes y proyectos vigentes y el
U Administracion adecuado funcionamiento administrativo
PN Ingenieria Industrial y en la prestacion de los servicios.
R I Afines 15. Liderar al interior del organismo, la
ov Ingenieria Administrativa y ejecucion de los programas de talento
Afines. humano, en coordinacién con la
FE Contaduria Publica Subdireccion Estratégica del Talento Orientacion a resultados,
SECRETARIA DE BIENESTAR ER Economia. Humano‘, siguiendo procedimientos Qrientacién al usuario y 'al
SOCIAL S s 219 | 04 establecidos. ciudadano, Transparencia,
[ Titulo de posgrado en la 16. Ejecutar el programa de induccion a  |Compromiso con la
oT modalidad de los contratistas e el organismo que organizacion.
N A especializacion en areas ingresen a la administracién en la
AR relacionadas con las modalidad de prestacion de servicios, de
L1 funciones del cargo. acuerdo con los lineamientos de la
o) El titulo de posgrado en la Subdireccion Estratégica del Talento
modalidad de Humano.
especializacion se 17. Proyectar los actos administrativos del
homologa con veinticuatro organismo que sean necesarios en el
(24) meses de experiencia cumplimiento de sus funciones, siguiendo
N S S| al cictama da nactidn dacuimeantal
Titulo profesional en Dieciocho (18) meses de | 1- Coordinar reuniones con lideres de
disciplina académica del |experiencia profesional proceso y equipos de apoyo para la
Nucleo Basico del relacionada formulacion de las lineas de competencia
Conocimiento en: del organismo para ser incluidas en el
U Administracion Plan de Desarrollo Municipal.
PN Ingenieria Industrial y 2. Realizar la formulacion, organizacién,
Afines control y seguimiento de las metas del
g \I/ Ingenieria Administrativa y organismo, inscritas dentro del Plan de
Afines desarrollo Municipal de acuerdo a los
FE Matematicas, Estadistica y formatos correspondientes. Orientacién a resultados,
SECRETARIA DE BIENESTAR ER Afines 3. Qoordinar reuniones con Iidere_sly Qrientacién al usuario y 'al
SOCIAL Ss 219 | 04 |Economia equipo de apoyo para la formulacion y ciudadano, Transparencia,
[ Titulo de posgrado en la seguimiento de acuerdo a los plazos Compromiso con la
oT modalidad de establecidos del Plan de Accion del organizacion.
N A especializacion en areas organismo de acuerdo a la Guia
AR relacionadas con las Metodologia.
L funciones del cargo. 4. Coordinar reuniones con lideres de
le) El titulo de posgrado en la proceso y equipo de apoyo para la
modalidad de formulacion de proyectos de inversion,
especializacién se que incluye el arbol del problema, arbol
homologa con veinticuatro de objetivos y matriz de marco légico.
(24) meses de experiencia 5. Elaborar los proyectos de inversion
N S S| hain la matadalania nanaral ainctada v et
Este es i dela Central del icipio de Santiago de Cali. Prohibida su alteracién o modificacion por cualquier medio, sin previa autorizacion del Alcalde.

Péagina 20 de 63



SECRETARIA DE BIENESTAR
SOCIAL
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Titulo profesional en
disciplina académica del
Nucleo Basico del
Conocimiento en:
Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y
Humanas.

Geografia, Historia
Titulo de postgrado en la
modalidad de
especializacion en areas
relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta o matricula
profesional en los casos
reglamentados por ley.

Veinticuatro (24) meses
de experiencia profesional
relacionada.

- Seleccionar, organizar, conservar y
divulgar el acervo documental que integra
el Archivo Historico de Cali, asi como el
que se le confie en custodia.

2. Planear y coordinar las acciones
necesarias para la recuperacion,
preservacion y custodia del patrimonio
documental de la ciudad.

3. Expedir las certificaciones, informes y
copias auténticas de los documentos que
reposan en el Archivo Histérico de Cali.
4. Coordinar y participar en los estudios e
investigaciones que permitan mejorar y
desarrollar la funcién archivistica.

5. Disefar estrategias y programas con
las Instituciones Educativas y demas
entidades publicas o privadas, con el fin
de sensibilizar y dar a conocer el Archivo
Histérico de la ciudad.

6. Desarrollar los diferentes procesos
técnicos, tendientes a la organizacion,
descripcion, conservacion, reproduccion,
diviilnacidn v canvicin da daciimantne ana

SECRETARIA DE BIENESTAR
SOCIAL
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Titulo de bachiller y
Certificado de Aptitud
Ocupacional por
Competencias en areas
Contable o Administrativa
o Financiera o de
Sistemas.

Catorce (14) meses de
experiencia laboral
relacionada.

Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al
ciudadano. Transparencia,
Compromiso con la
Organizacion.

7. Realizar labores operafivas del
organismo de acuerdo con instrucciones
recibidas y procedimientos utilizados en el
desarrollo de planes, programas y
proyectos.

2. Apoyar las actividades de recepcion,
control y entrega de la correspondencia
del organismo, de acuerdo con las
normas correspondientes, con el fin de
garantizar un adecuado manejo de la
informacion.

3. Colaborar con la recopilacién de la
informacion que se requiera de acuerdo
con los estudios que se adelanten en el
organismo, segln los parametros
establecidos; garantizando la oportunidad
y confiabilidad de los datos.

4. Revisar la informacion relacionada con
los procesos propios encomendados al
equipo de trabajo, utilizando los
mecanismos y normas establecidas;
permitiendo realizar el seguimiento y
cantral nar narta dal arnaniema

SECRETARIA DE BIENESTAR
SOCIAL
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Titulo de bachiller y
Certificado de Aptitud
Ocupacional por
Competencias en
Secretariado o
Secretariado Ejecutivo.

Doce (12) meses de
experiencia relacionada.

Orientacion a resultados,
Orientacion al usuario y al
ciudadano, Transparencia.
Compromiso con la
organizacion.

7. Distribuir Ta correspondencia que
ingresa de acuerdo a las instrucciones del
jefe inmediato, asegurando la entrega de
las comunicaciones oficiales a quien
corresponda, utilizando el sistema de
gestion documental de la entidad.

2. Apoyar a los servidores publicos en
tareas administrativas que requieran,
segun lineamientos establecidos.

3. Llevar la agenda de su jefe inmediato,
recordandole a tiempo los compromisos y
demas actividades oficiales programadas.
4. Atender o direccionar las llamadas
telefénicas, correos y personas que
requieran alguna orientacion sobre
tramites o gestiones propias del
organismo o dependencia.

5. Controlar los documentos que llegan al
area aplicando los lineamientos del
proceso de gestion documental y las
normas vigentes.

6. Actualizar los contactos de personal

ralavanta nara la ananda dal iafa

Orientacion a resultados,
Orientacion al usuario y al
ciudadano, Transparencia.
Compromiso con la
organizacion.

Este

es i dela
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Titulo de Formacion
Técnica Profesional o

Doce (12) meses de
experiencia laboral.

~Recibir y validar Tos documentos y
registros en el sistema de gestion

T Tecnoldgica o Seis (06) documental, asignando el organismo o
E Semestres de Formacion reparticion administrativa a la cual van
C Profesional en disciplina dirigidos los documentos y registros.
N académica del Nucleo 2. Digitalizar los documentos y registros
| Basico del Conocimiento recibidos en el sistema de gestion
c en: documental, verificando si corresponden a
o Bibliotecologia, Otros de el orgalnismo o reparticion adm!nistrativa ) -
Ciencias Sociales y 3. Enviar los documentos y registros Orientacién a resultados,
SECRETARIA DE BIENESTAR Humanas. digitales radicados a través del sistema de|Orientacion al usuario y al
SOCIAL o 314 | 03 |ingenieria Industrial y gestion documental, redireccionandolos a |ciudadano, Transparencia,
P Afines. el organismo o reparticion administrativa |Compromiso con la
E Administracion correspondiente. organizacion.
R Tarjeta o matricula 4. Diligenciar los formatos
A profesional en los casos correspondientes al manejo de
T reglamentados por ley. comunicaciones oficiales para poder
| redireccionar los documentos y registros
v en fisico al Centro de Atencion al
Ciudadano para su redistribucion.
° 5. Elaborar documento de notificacion de
respuesta con firma de aprobacién por
narta dal nenarin intarnn n avtarna
Titulo profesional en Catorce (14) meses de T Frc_tponer € Imp! emenlal: el programa
disciplina académica del |experiencia profesional ~ |de Primera Infancia a través de la puesta
Nucleo Basico del relacionada. en préactica, seguimiento y evaluacion del
Conocimiento en: modelo pedagégi}:o del programa.
u Licenciatura en Educacion 2. Coordinar acciones pedagégicas y
PN Preescolar formativas con los nifios a través de la
R I Educacion promocién de practicas de cuidado del
Tarjeta o matricula cuerpo y del entorno, como estrategia
ov profesional en los casos para la apropiacién de valores estéticos y
FE reglamentados por ley. sociales necesarios para la convivencia
SECRETARIA DE BIENESTAR ER 3. Proponer la recuperacion de juegos
SOCIAL Ss 219 | 02 tradicionales y de identidad cultural
11 fortaleciendo los vinculos afectivos entre
oT nifios, nifias, padres, madres y
N A cuidadores.
AR 4. Realizar la planeacion y el desarrollo de
L actividades pedagdgicas y la elaboracion
o de los respectivos materiales con los i »
nifios, nifias, familias y comunidad en Orientacion a resultados,
general. Orientacién al usuario y al
5. Proyectar y ejecutar acciones basadas |ciudadano, Transparencia,
en e | reconocimiento del buen trato y el Comp'romfc con la
afactn la vida ealudahla_al cuidada v organizacion
Titulo de bachiller y Catorce (14) meses de | 1- E1aborar informes, cuadros, graficos,
Certificado de Aptitud experiencia laboral calculos y demas documentos, de
Ocupacional por relacionada. acuerd(_) alos esténdlares establecidos,
Competencias en Areas con el fin de contribuir al desarrollo de los
A Contable o Administrativa programas y proyectos del organismo.
D o Financiera o de 2. Apoyar la elaboracién de informes de
M Sistemas. gestién y demas tramites que sean
Al requeridos por jefe inmediato, por la
UN admlnl_stramon, organismos de control y la Orientacion a resultados,
X 1 comunidad con el propdsito de dar . i N
- Orientacién al usuario y al
) respuesta oportuna a las solicitudes ciudadano, Transparencia
SECRETARIA DE CULTURA 407 06 recibidas. - !
LT - Compromiso con la
I R 3. Apoyar los procesos, tramites, organizacion
actuaciones y decisiones del organismo, 9 .
AA realizando las verificaciones que se
RT requieran, con base en la normatividad y
! procedimientos establecidos.
\ 4. Registrar y/o consultar la informacion
(o] establecida en los médulos que hacen
parte del sistema de gestion
administrativo financiero de acuerdo al rol
asignado.
A _Raali lag ritacinnas _camuinicacianac
Este es i dela Central del io de Santiago de Cali. Prohibida su alteracion o modificacion por cualquier medio, sin previa autorizacion del Alcalde.
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Titulo profesional en Catorce (14) meses de ~Coordinar y realizar estudios e
disciplina académica del |experiencia profesional |investigaciones de practicas y
Nucleo Basico del relacionada. expresiones artisticas y culturales del
Conocimiento en: Municipio de Santiago de Cali.
U Comunicacion social, 2. Proyectar y desarrollar las acciones
PN periodismo y afines, que deban adoptarse para el logro de los
R I Artes plasticas visuales y objetivos de la subsecretzlirlla: .
ov afines, 3. Proponer procesos de iniciacion
F e Artes representativas, artistlica a los he_abitantes del municipio de Orientacién a resultados,
Otros programas Santiago de Cali. Ori - y
ER " ) rientacion al usuario y al
o asociados a bellas artes, 4. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre la | . 3
SECRETARIA DE CULTURA SSs 219 02 Antropologia, artes circulacion de las expresiones artisticas y mudadanol, Transparencia.
[ liberales manifestaciones culturales. Compromiso con la
oT Tarjeta o matricula 5. Participar en las labores de organizacion.
N A profesional en los casos fortalecimiento de las competencias de
AR reglamentados por ley. los gestores, creadores, artistas y otros
L actores del sector.
o 6. Formalizar la circulacion de artistas que
hacen parte de la cadena de valor de los
procesos y programas permanentes de la
SubSECRETARIA de artes, creacion y
promocion cultural.
7 _Particinar an Ine nracacnce da
Titulo profesional en Dieciocho (18) meses de | 1 Participar en fa organizacion, €jécucion
disciplina académica del |experiencia profesional  |Y control de planes y programas para el
Nucleo Basico del relacionada normal funcionamiento de la Unidad
Conocimiento en: Administrativa Especial.
U Administracion 2. Preparar el proyecto de presupuesto de
PN Contaduria Publica ingresos y gastos del Teatro Municipal.
R I Ingenieria Industrial y 3. Coordinar la f:’(mtrataci()n con ’terceros
ov Afines para la produccion 9 coproduccion de
Titulo de posgrado en la eventos que se realicen en el Teatro
FE modalidad de Municipal. Orientacion a resultados,
. ER especializacion en areas 4. Coordinar los contratos de Orientacién al usuario y al
SECRETARIA DE CULTURA SSs 219 04 relacionadas con las arrendamiento o cesion del mismo, de ciudadano, Transparencia,
Il funciones del cargo. acuerdo con los lineamientos que dicte la | Compromiso con la
oT El titulo de posgrado en la Junta Administradora. organizacion.
N A modalidad de 5. Proyectar los actos administrativos del
AR especializacion se organismo que sean necesarios en el
L1 homologa con veinticuatro cumplimiento de sus funciones, siguiendo
o) (24) meses de experiencia el sistema de gestion documental.
profesional. 6. Coordina la adquisicion de bienes y
Tarjeta o matricula servicios que requiera el organismo para
profesional en los casos dar cumplimiento a los planes y proyectos
reglamentados por ley. vigentes y el adecuado funcionamiento
adminictrativa an la nractacidn da Ine
Titulo profesional en Veinticuatro (24) meses T. Seleccionar, organizar, conservar y
disciplina académica del |de experiencia profesional |divulgar el acervo documental que integra
Nucleo Basico del relacionada. el Archivo Histdrico de Cali, asi como el
Conocimiento en: que se le confie en custodia.
E Bibliotecologia, Otros de 2. Planear y coordinar las acciones
PS Ciencias Sociales y necesarias para la recuperacion,
R P Humanas. preservacion y custodia del patrimonio
OE Geografia, Historia documental de la ciudad.
Titulo de postgrado en la 3. Expedir las certificaciones, informes y
FC modalidad de copias auténticas de los documentos que |Orientacién a resultados.
. El especializacion en areas reposan en el Archivo Histérico de Cali.  |Orientacion al usuario y al
SECRETARIA DE CULTURA S A 222 06 |relacionadas con las 4. Coordinar y participar en los estudios e |ciudadano. Transparencia,
L funciones del cargo. investigaciones que permitan mejorar y Compromiso con la
o1 Tarjeta o matricula desarrollar la funcién archivistica. Organizacion.
N Z profesional en los casos 5. Disefar estrategias y programas con
A A reglamentados por ley. las Instituciones Educativas y demas
LD entidades publicas o privadas, con el fin
o de sensibilizar y dar a conocer el Archivo
Histérico de la ciudad.
6. Desarrollar los diferentes procesos
técnicos, tendientes a la organizacion,
descripcion, conservacion, reproduccion,
diviilnacidn v canvicin da daciimantne ana
Este es i dela Central del icipio de Santiago de Cali. Prohibida su alteracién o modificacion por cualquier medio, sin previa autorizacion del Alcalde.
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SECRETARIA DE DEPORTE Y
RECREACION

> —r —XC>»
O<—=4>»2-H4nN0-Z2-Z20>

407

06

Titulo de bachiller y
Certificado de Aptitud
Ocupacional por
Competencias en Areas
Contable o Administrativa
o Financiera o de
Sistemas.

Catorce (14) meses de
experiencia laboral
relacionada.

_Elaborar informes, cuadros, graficos,
célculos y demas documentos, de
acuerdo a los estandares establecidos,
con el fin de contribuir al desarrollo de los
programas y proyectos del organismo.

2. Apoyar la elaboracién de informes de
gestién y demas tramites que sean
requeridos por jefe inmediato, por la
administracion, organismos de control y la
comunidad con el propdsito de dar
respuesta oportuna a las solicitudes
recibidas.

3. Apoyar los procesos, tramites,
actuaciones y decisiones del organismo,
realizando las verificaciones que se
requieran, con base en la normatividad y
procedimientos establecidos.

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

R _Raalizar lag citacianae _comiinicacinnas

SECRETARIA DE DEPORTE Y
RECREACION

> —r —XC>»
O<—=4>»2-H4HnN0-Z2-Z20>

407

06

Titulo de bachiller y
Certificado de Aptitud
Ocupacional por
Competencias en Areas
Contable o Administrativa
o Financiera o de
Sistemas.

Catorce (14) meses de
experiencia laboral
relacionada.

Orientacion a resultados,
Orientacion al usuario y al

ciudadano, Transparencia.

Compromiso con la
organizacion.

1. Elaborar informes, cuadros, graficos,
célculos y demas documentos, de
acuerdo a los estandares establecidos,
con el fin de contribuir al desarrollo de los
programas y proyectos del organismo.

2. Apoyar la elaboracién de informes de
gestién y demas tramites que sean
requeridos por jefe inmediato, por la
administracion, organismos de control y la
comunidad con el propdsito de dar
respuesta oportuna a las solicitudes
recibidas.

3. Apoyar los procesos, tramites,
actuaciones y decisiones del organismo,
realizando las verificaciones que se
requieran, con base en la normatividad y
procedimientos establecidos.

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

R _Raalizar lac citacinnae _comiinicacinnas

SECRETARIA DE DEPORTE Y
RECREACION

F>»ZO0O—-—0MmMTMOXT
O—aA>»—A4—m0wImM< —2ZC

219

02

Titulo profesional en
disciplina académica del
Nucleo Basico del
Conocimiento en:
Administracion, Ingenieria
Industrial y Afines,
Matematicas, Estadistica y
Afines, Economia,
Ciencias Sociales y
Humanas, Contaduria
Publica

Tarjeta o matricula
profesional en los casos
reglamentados por ley.

Catorce (14) meses de
experiencia profesional
relacionada.

Orientacion a resultados,
Orientacion al usuario y al
ciudadano, Transparencia.
Compromiso con la
organizacion.

1. Participar en Ta formulacion del plan de
desarrollo municipal, siguiendo
procedimientos establecidos.

2. Elaborar el plan de accion del
organismo con el lider y equipo
formulador de acuerdo con la guia
metodoldgica vigente.

3. Elaborar los proyectos de inversiéon con
lideres y equipo formulador bajo la
metodologia general ajustada, generando
los anexos y plantillas de los mismos,
segun procedimientos establecidos.

4. Ingresar la informacion de los proyectos
en el aplicativo designado, siguiendo
procedimientos establecidos.

5. Participar en la sustentacion de
proyectos de inversién ante el
Departamento Administrativo de
Planeacion.

6. Efectuar seguimiento periédico a las
metas e indicadores (producto y
resultado) del plan de desarrollo y al plan

Ada arcidn dal arnaniemn_raalizanda al

Orientacion a resultados,
Orientacion al usuario y al
ciudadano, Transparencia,
Compromiso con la
organizacion

Este

es i dela

Central del

io de Santiago de Cali. Prohibida su alteracion o modificacion por cualquier medio, sin previa autorizacion del Alcalde.
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Titulo profesional en
disciplina académica del
Nucleo Basico del
Conocimiento en:

Veinticuatro (24) meses ~Formular, coordinar y ejecutar las

relacionada.

de experiencia profesional |Politicas y planes del Archivo General del

Municipio con el fin de salvaguardar el
patrimonio documental y ponerlo al
servicio de los usuarios internos y

p E Bibliotecologia, externos.

Otros de Ciencias 2. Coordinar y participar en los estudios e

RP Sociales y Humanas investigaciones que permitan mejorar y

OE Ingenieria Industrial y desarrollar la funcién archivistica.

FC Afines 3. Coordinar la formulacion y el oportuno | Orientacién a resultados,
SECRETARIA DE DESARROLLO E L Ingenigr'ia de Si§temas, cumplimiento’de los plaqes, pr?gramas y Qrientacién al usuario y 'al
ECONOMICO 222 06 Tele(n?mca ylAflnes. prf)'yecy')s, asi como la ejecucion y cludadang, Transparencia,

I L Administracion. utilizacién optima de los recursos Compromiso con la

o1 Titulo de postgrado en la disponibles. organizacion.

N Z modalidad de 4. Establecer los programas de la

A A especializacion en areas administracion documental para la

LD relacionadas con las organizacion y sistematizacion de los

o funciones del cargo. archivos de la entidad.
Tarjeta o matricula 5. Formular y presentar al Comité Interno
profesional en los casos de Archivo de la Alcaldia, el Programa de
reglamentados por ley. Gestion Documental y el Plan Institucional
de Archivos, para su aprobacion.
A_Conardinar la imnlamantacidn
Titulo de bachiller y Catorce (14) meses de | 1- Realizar [abores operativas def
Certificado de Aptitud experiencia laboral organismo de acuerdo con instrucciones
Ocupacional por relacionada. recibidas y procedimientos utilizados en el
Competencias en areas desarrollo de planes, programas y
A Contable o Administrativa proyectos.
D o Financiera o de 2. Apoyar las actividades de recepcion,
M Sistemas. control y entrega de la correspondencia

Al del organismo, de acuerdo con las

UN normas correspondientes, con el fin de

X | garantizar un adecuado manejo de la Orientacion a resultados,
SECRETARIA DE DESARROLLO I's informacion. o Qnentacmn al usuario y 'al
ECONOMICO LT 407 05 3 Colab(l)’rar con la recopllamon de la cludadang, Transparencia.

I R informacion que se requiera de acuerdo  [Compromiso con la

con los estudios que se adelanten en el |organizacion.
AA organismo, segln los parametros
RT establecidos; garantizando la oportunidad
| y confiabilidad de los datos.
\ 4. Revisar la informacion relacionada con
o] los procesos propios encomendados al
equipo de trabajo, utilizando los
mecanismos y normas establecidas;
permitiendo realizar el seguimiento y
cantral nar narta dal arnanieman
Titulo profesional en Catorce (14) meses de 1. Coordinar y asesorar en el manejo del
disciplina académica del |experiencia profesional aplicativo financiero designado, siguiendo
Nucleo Basico del relacionada. procedimientos establecidos.
Conocimiento en: 2. Realizar seguimiento a los saldos
U Administracion, presupuestales, informando sobre

PN Contaduria Publica, faltantes en apropiacion para efectuar los

R I Economia, Ingenieria ajustes necesarios.

ov Industrial y Afines. 3. Revisar los saldos presupuestales,

FE Tarjet§ o matricula lrfformgn'd'o sobre certlflce}dos de

profesional en los casos disponibilidad y compromisos
SECRETARIA DE DESARROLLO ER reglamentados por ley. presupuestales que se encuentren
ECONOMICO ss 219 02 atrasados en su ejecucion.

[ 4. Realizar seguimiento a la ejecucion

oT presupuestal de manera periédica,

N A haciendo las recomendaciones del caso

AR para la toma de decisiones.

L1 5. Hacer seguimiento a la ejecucion Orientacion a resultados,

o) presupuestal del organismo, realizando Orientacion al usuario y al
los tramites para la adecuada constitucion | ~. N

: ciudadano, Transparencia.
de la reserva presupuestal al cierre de C !
) oo ompromiso con la
vigencia fiscal. PR
6. Actualizar el sistema de informacion organizacion.
Este es i dela Central del io de Santiago de Cali. Prohibida su alteracion o modificacion por cualquier medio, sin previa autorizacion del Alcalde.

Péagina 25 de 63



SECRETARIA DE DESARROLLO
ECONOMICO

F>»ZO0O—-—0WMmMTMOXT
O—x>»A4—m0wIM<—2ZC

219

01

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

Tarjeta o matricula
profesional en los casos
reglamentados por ley.

NO APLICA

- Dar tramite a todos las acfuaciones
juridicas que le sean asignadas de
acuerdo con su perfil profesional.
2. Preparar las respuestas a los
requerimientos generados en los
procesos del organismo para firma del
jefe inmediato.

3. Recibir las acciones de tutela remitidas
por los despachos judiciales a través del
aplicativo designado, solicitando los
expedientes laborales o soportes para dar
tramite a las mismas.

4. Llevar la representacion judicial y
extrajudicial de los asuntos en que el
municipio sea parte o tenga intereses de
acuerdo con los poderes otorgados por la
autoridad competente en la Alcaldia.

5. Elaborar o revisar contratos y actos
administrativos que deben ser firmados o
aprobados por el jefe inmediato.

6. Registrar y/o consultar la informacion
establecida en los médulos que hacen

narta dal cictama da nactidn

SECRETARIA DE DESARROLLO
TERRITORIAL Y
PARTICIPACION CIUDADANA

> —r —XC>»
O<—=4>»2-H4HnN0-Z2-Z20>

407

05

Titulo de bachiller y
Certificado de Aptitud
Ocupacional por
Competencias en areas
Contable o Administrativa
o Financiera o de
Sistemas.

Catorce (14) meses de
experiencia laboral
relacionada.

Orientacion a resultados,
Orientacion al usuario y al
ciudadano, Transparencia.
Compromiso con la
organizacion.

1. Realizar labores operativas del
organismo de acuerdo con instrucciones
recibidas y procedimientos utilizados en el
desarrollo de planes, programas y
proyectos.

2. Apoyar las actividades de recepcion,
control y entrega de la correspondencia
del organismo, de acuerdo con las
normas correspondientes, con el fin de
garantizar un adecuado manejo de la
informacion.

3. Colaborar con la recopilacién de la
informacion que se requiera de acuerdo
con los estudios que se adelanten en el
organismo, segln los parametros
establecidos; garantizando la oportunidad
y confiabilidad de los datos.

4. Revisar la informacion relacionada con
los procesos propios encomendados al
equipo de trabajo, utilizando los
mecanismos y normas establecidas;
permitiendo realizar el seguimiento y
cantrnl nar narta dal arnaniem,

SECRETARIA DE DESARROLLO
TERRITORIAL Y
PARTICIPACION CIUDADANA

O—2x>-AmMmITOM®

440

05

Titulo de bachiller y
Certificado de Aptitud
Ocupacional por
Competencias en
Secretariado.

Doce (12) meses de
experiencia laboral.

Orientacion a resultados,
Orientacion al usuario y al
ciudadano, Transparencia.
Compromiso con la
organizacion.

7. Orientar a los usuarios y SUrmnistrar &
informacién que le sea solicitada,
elaborando respuestas y comunicaciones
escritas requeridas, desempefiando
funciones de oficina y de asistencia
administrativa.

2. Atender o direccionar las llamadas
telefénicas, correos y personas que
requieran alguna orientacion sobre
tramites o gestiones propias del
organismo.

3. Administrar los documentos, datos,
elementos y correspondencia, para
permitir el cumplimiento de los asuntos de
competencia del area de desempefio.

4. Manejar diariamente la agenda del jefe
inmediato, vigilando su cumplimiento para
mantener el control de las actividades
administrativas e informando
oportunamente de los cambios
requeridos.

5. Mantener organizados los archivos de

nactidn dal arnanieman acinnada da

Orientacion a resultados,
Orientacion al usuario y al
ciudadano, Transparencia.
Compromiso con la
organizacion.

Este

es i dela

Central del

io de Santiago de Cali. Prohibida su alteracion o modificacion por cualquier medio, sin previa autorizacion del Alcalde.
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Titulo profesional en
disciplina académica del
Nucleo Basico del
Conocimiento en:

NO APLICA

~Administrar os recursos informaticos y
de las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones en el organismo,
siguiendo procedimientos establecidos.

2. Participar en la formulacion, disefio,

U Ciencia Politica,
PN Relaciones organizacion, ejecucion y control de
Internacionales. planes y programas del organismo.
R Administracion. 3. Participar en la construccion del
ov Contaduria Publica. componente estratégico para la
FE Economia. formulacion del Plan de Desarrollo Orientacion a resultados,
SECRETARIA DE DESARROLLO E R Ingenieria Administrativa y Municipal. Orientacién al usuario y al
TERRITORIAL Y Ss 219 01 [Afines. 4. Participar en el diligenciamiento de los |ciudadano, Transparencia,
PARTICIPACION CIUDADANA 11 Ingenieria Industrial y modulos de identificacion, preparacion, Compromiso con la
oT Afines. evaluacion y programacion en la Organizacion.
N A Ingenieria de Sistemas, Metodologia General Ajustada, de
AR Telematica y Afines. acuerdo con las caracteristicas de la
L Ingenieria de Electrénica, iniciativa a desarrollar.
o Telecomunicacion y 5 Ger]grar |nfcrme§ de proyectos de
Afines. inversion del organismo, para las
Tarjeta o matricula entidades que lo requieran.
profesional en los casos 6. Elaborar los documentos
reglamentados por ley. presupuestales requeridos de acuerdo
can lac ingtriiccinnacg dal iafa dal
Titulo profesional en Catorce (14) meses de | 1- EvaluarTa operacion de fos organismos
disciplina académica del |experiencia profesional ~ |comunales del Municipio de Santiago de
Nucleo Basico del relacionada. Cali, siguiendo el debido proceso y
Conocimiento en: proponiendo cuando sea necesario las
u Contaduria Publica accionels_ sanci_onatorias de acuerdo a la
PN Ciencia Politica, norm.atlwdad V|ge'nte. )
Relaciones 2. Brindar asesoria a los organismos
R Internacionales comunales del municipio de Santiago de
oV Derecho y Afines Cali en diferentes temas relacionados con
FE Administracion la participacion ciudadana, el Orientacién a resultados,
SECRETARIA DE DESARROLLO E R Tarjeta o matricula empoderamiento y el control social. Orientacién al usuario y al
TERRITORIAL Y SSs 219 02 |profesional en los casos 3. Caracterizar mediante instrumento ciudadano, Transparencia,
PARTICIPACION CIUDADANA 11 reglamentados por ley. debidamente validado los diferentes Compromiso con la
oT organismos comunales y organizaciones |organizacion.
N A sociales del Municipio de Santiago de
AR Cali.
L 4. Verificar y priorizar los proyectos de
° inversion conjuntamente con la junta de
accién comunal, proponer los correctivos
que sean necesarios para la aprobacion
de la misma.
5. Atender y proyectar respuesta a los
ranuarimiantne de autaridades vin
Titulo Profesional en Veinticuatro (24) meses | 1. Coordinar y fortalecer Ta puesta en
Disciplina Académica del |de experiencia profesional | Practica, seguimiento y evaluacion de los
Nucleo Basico del relacionada. procesos administrativos y operativos
Conocimiento en: del programa de primera infancia.
E Educacion. 2. Coordinar y hacer seguimiento a la
Ps Psicologia. planeacion de actividades formativas y
R P Sociologia, Trabajo Social educativas de las distintas dinamicas del
y Afines. Programa de primera infancia.
OE Titulo de postgrado en la 3. Dar lineamientos para el desarrollo de
FC modalidad de acciones pedagdgicas y formativas, con |Orientacioén a resultados,
E I especializacion en areas los grupos familiares y la comunidad en | Orientacion al usuario y al
SECRETARIA DE EDUCACION S A 222 06 |relacionadas con las general. ciudadano, Transparencia,
I L funciones del cargo. 4. Orientar las acciones que sean Compromiso con la
(o] Tarjeta o matricula pertinentes para casos de riesgos y organizacion.
N Z profesional en los casos vulneracién de derechos de nifios y nifias.
A A reglamentados por ley. 5. Garantizar condiciones que permitan el
LD rescate del juego tradicional, creativo y
o simbolico y de las practicas de crianza
como parte de la identidad cultural de
nifios, nifias y sus comunidades.
6. Coordinar el disefio y ejecucion de
estrategias para la prevencion y atencion
da accidantae da nifine v nifae _adiiltne
Este es i dela Central del icipio de Santiago de Cali. Prohibida su alteracién o modificacion por cualquier medio, sin previa autorizacion del Alcalde.
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Titulo profesional en
disciplina académica del
Nucleo Basico del
Conocimiento en:

Veinticuatro (24) meses
de experiencia profesional
relacionada.

Elaborar los esfudios juridicos que Te
sean asignados por el jefe inmediato y
adelantar las investigaciones que sean
necesarias con fundamento en los

E Derecho. términos y disposiciones legales vigentes.
Ps Titulo de postgrado en la 2. Proyectar y desarrollar acciones
modalidad de juridicas que deban adoptarse para el
RP especializacion en areas logro de los objetivos y metas propuestas.
OE relacionadas con las 3. Gestionar y analizar los diferentes
FC funciones del cargo. requerimientos y peticiones en temas Orientacién a resultados,
E I Tarjeta o matricula relacionados con los planes, programas y |Orientacion al usuario y al
SECRETARIA DE EDUCACION S A 222 06 profesional en los casos proyectos que se adelanten en el ciudadano, Transparencia.
I L reglamentados por ley. organismo, aplicando conocimientos Compromiso con la
o1 especializados, garantizando la organizacion.
N Z prestacion de los servicios, con el fin de
AA cumplir con las metas y objetivos
LD establecidos.
o 4. Participar en la formulacion de los
planes y programas de la entidad, en
concordancia con las disposiciones
legales vigentes.
5. Absolver las consultas en materia
inridica ana raalica al nithlica an nanaral v
Titulo de formacién Doce (12) meses de T. Apoyar fa implementacion de Tos
Técnica Profesional o experiencia relacionada. |requisitos del Sistema de Gestion de
Tecnoldgica 6 seis (06) Calidad en la Secretaria de Educacion o
semestres de formacion las Instituciones Educativas.
A Profesional en disciplina 2. Aplicar las directrices emitidas para el
D académica del Nicleo fortalecimiento del sistema de control
M Basico del Conocimiento interno y la cultura del autocontrol en la
| en: Secretaria de Educacion y las
T N Ingenieria Industrial y Instituciones Educativas, segun las Orientacion a resultados
E | Afines politicas institucionales y normatividad Orientacién al usuario y ‘al
Administracion aplicable. : )
SECRETARIA DE EDUCACION NS a7 | 03 |ngeni:ri: Slstemas 3. Apoyar el desarrollo de la evaluacion a [GTo 2, Tisparencia
| R Telematica y Afines la gestion de los procesos de la organizacion
C A Ingenieria Electronica Secretaria de Educacion o las .
o Telecomunicaciones y Instituciones Educativas, de acuerdo con
T Afines los procedimientos y normas vigentes.
! Contaduria Publica 4. Apoyar las auditorias internas que
\ Economia deben realizarse periédicamente al
o] Educacion Sistema de Gestion de Calidad.
Tarjeta o matricula 5. Apoyar la atencion de las auditorias de
profesional en los casos Control Interno y entes de control,
reglamentados por ley. siguiendo procedimientos establecidos.
A_Qriantar a Ine 1icuaring euiminictrandn la
Titulo de bachiller y Catorce (14) meses de | 1. Elaborar informes, cuadros, graficos,
Certificado de Aptitud experiencia laboral calculos y demas documentos, de
Ocupacional por relacionada. acuerdo a los estandares establecidos,
Competencias en Areas con el fin de contribuir al desarrollo de los
A Contable o Administrativa programas y proyectos del organismo.
D o Financiera o de 2. Apoyar la elaboracién de informes de
M Sistemas. gestién y demas tramites que sean
Al requeridos por jefe inmediato, por la
UN administracion, organismos de control y la Orientacion a resultados
X 1 comunidad con el propdsito de dar Orientacién al usuario y ‘al
I's respuesta oportuna a las solicitudes cludadano, Transparencia
SECRETARIA DE EDUCACION 407 06 recibidas. - :
LT - Compromiso con la
3. Apoyar los procesos, tramites, L
I R : L . organizacion.
actuaciones y decisiones del organismo,
A A realizando las verificaciones que se
RT requieran, con base en la normatividad y
| procedimientos establecidos.
\ 4. Registrar y/o consultar la informacion
o] establecida en los médulos que hacen
parte del sistema de gestion
administrativo financiero de acuerdo al rol
asignado.
A _Raali lag ritacinnas _camuinicacianac
Este es i dela Central del icipio de Santiago de Cali. Prohibida su alteracién o modificacion por cualquier medio, sin previa autorizacion del Alcalde.
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Titulo Profesional en
Disciplina Académica del
Nucleo Basico del
Conocimiento en:

Catorce (14) meses de
experiencia profesional
relacionada.

1. Participar en la aplicacion,
sistematizacion y analisis de la ficha de
caracterizacion del grupo de familias o

cuidadores de los nifios que se atienden

U Psicologia. en la modalidad institucional de Atencién
PN Sociologia, Trabajo Social Integral a la Primera Infancia.
R I y Afines. 2. Planear e implementar procesos
ov Tarjeta o matricula formativos para las familias y cuidadores,
FE profesional en los casos que respondan a sus necesidades,
reglamentados por ley. intereses, caracteristicas y practicas
ER culturales, y que apunten a la promocion
SECRETARIA DE EDUCACION ss 219 02 del desarrollo Infantil y la garantia de los
1 derechos de los nifios y nifias en Primera
oT infancia.
N A 3. Coordinar y realizar orientacion
AR individual a las familias, tendiente a
L1 modificar las condiciones del entorno
[e) necesarias para el adecuado desarrollo Orientacion a resultados
de los nifios y las nifias del Centro de Orientacién al usuario ‘al
Desarrollo Infantil, presentando los 3 Y y
X . . L. ciudadano, Transparencia,
respectivos informes de la intervencion .
rofesional Compromiso con la
s organizacion
Titulo Profesional en Catorce (14) meses de | 1- Proponer e implementar el programa de
Disciplina Académica del |experiencia profesional primera '"fa"?'ﬁ{ através de la RUGSta en
Ncleo Basico del relacionada. practica, seguimiento y evaluacion
Conocimiento en: permanente del modelo pedagdgico del
U Educacion programa.
PN Musica 2. Desarrollar acciones pedagégicas y
R Artes Plasticas Visuales y formativas con los nifios y las nifias a
afines través de los diferentes lenguajes
ov Otros programas artisticos (musica, pintura, dibujo,
FE asociados a bellas artes. expresion corporal, escultura) como
ER Tarjeta o matricula estimulo de los sentidos y de mecanismos
SECRETARIA DE EDUCACION S Ss 219 | 02 |profesional en los casos alternativos de expresion.
11 reglamentados por Ley. 3. Propor)er y realizar experiencias
oT pedagdgicas desde el desarrollo
N A sociocultural, a través de visitas a centros
AR artisticos y culturales, entre otras, que
L favorezcan la construccion de la identidad
o cultural. i »
4. Coordinar y realizar la planeacion y el |Orientacion a resultados,
desarrollo de actividades pedagdgicas y Qnentacmn al usuario y ?'
la elaboracion de los respectivos ciudadano, Transparencia,
materiales con los nifios, nifias y Compromiso con la
comunidad an naneral organizacion
Titulo profesional en Dieciocho (18) meses de rle;nrd‘iz:;;gn de cuentas v balances do.
disciplina académica del |experiencia profesional y . y. N
Nucleo Basico del relacionada cierres para la rea!lzacmn de proyectos,
Conocimiento en- acciones y operaciones programadas en
Contaduria Pﬂblit.;a el Plan de Desarrollo del organismo,
u Economia dentro de los plazos y normatividad
PN L " establecida.
R Administracién 2. Participar en la formulacién d
Titulo de posgrado en la - Participar en fa formulacion de
ov modalidad de acciones para controlar el estado de
F E especializacién en dreas cartera, de recaudo, saneamiento y ajuste
ER relacionadas con las contable del organismo. Dieciocho (18) meses de
SECRETARIA DE EDUCACION S Ss 219 | 04 funciones del cargo. 3. Orientar a el organismo sobre el experiencia profesional
1 El titulo de posgrado en Ia cumplimiento de_los Procesos y normas | rejacionada
oT modalidad de contables expedidas por la Contaduria
N A especializacion se General de la Nacién, para llevar los
AR ho?nolo a con veinticuatro registros de la contabilidad de costos en
(24) meies de experiencia las actividades que asi lo requieran.
L1 rofesional P 4. Participar en el proceso de
o "I)'ar'eta ° m.atricula consolidacién de la contabilidad general
ro#esional en los casos del municipio, aportando elementos de
?e lamentados por le juicio en el proceso de expedicién de los
9 poriey. actos necesarios conforme a la ley para el
reconocimiento, registro y revelacion de la
Este es i dela Central del icipio de Santiago de Cali. Prohibida su alteracion o modificacién por cualquier medio, sin previa autorizacion del Alcalde.
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Titulo profesional en
disciplina académica del
Nucleo Basico del
Conocimiento en:

Dieciocho (18) meses de
experiencia profesional
relacionada

~Idenfificar las necesidades de bienestar
del personal docente, directivo docente y
administrativo de la SECRETARIA de
Educacion

2. Formular el plan de capacitacion,

Administracién
P z Ingenieria Industrial y bienestar laboral e incentivos para el
Afines personal docente, directivo docente y
g \ll Contaduria Publica Ezrl?(i:r;i(s;itgitivo de la SECRETARIA de
Economi
FE DZ?egho; Afines. 3. Desarrollar y dar cumplimiento al plan | Orientacién a resultados,
ER Tarjeta o matricula de capacitacion bienestar laboral e Orientacién al usuario y al
SECRETARIA DE EDUCACION SSs 219 04 |profesional en los casos incentivos para el personal docente, ciudadano, Transparencia,
11 reglamentados por ley. directivo docente y administrativo de la Compromiso con la
oT SECRETARIA de Educacion organizacion.
N A 4. Administrar la reclamaciones
AR presentadas por el personal docente y
L directivo docente en la prestacion del
o servicio de salud
5. Realizar el aseguramiento del personal
docente, directivo docente y
administrativo de la SECRETARIA de
Educacion
A _DNicaRar lae actrataniae da nravancidn
Titulo de Formacion Doce (12) meses de T-Apoyar Ta ejecucion de actividades
Técnica Profesional o experiencia laboral. pedagdgicas en las areas de aprendizaje.
T Tecnoldgica o Seis (06) 2. Preparar la distribucion del material
E Semestres de Formacion didactico a la poblacion infantil en
c Profesional en disciplina general.
N académica del Nicleo 3. Brindar apoyo en la seguridad personal
| Basico del Conocimiento y el descanso de los nifios. .
en: 4. Preparar y participar en las actividades
c recreativas y de estimulacion a los nifios.
o Educacion 5. Llevar el control del material didactico |Orientacion a resultados,
Psicologia. e inmobiliario del aula Orientacion al usuario y al
SECRETARIA DE EDUCACION o 314 03 Sociologia, Trabajo Social 6. Apoyar en instruir a los nifios para el |ciudadano, Transparencia,
P y Afines. cumplimiento de las normas de higiene, |Compromiso con la
E Musica buen comportamiento, presentacion organizacion
R Artes Plasticas Visuales y personal y otros.
A afines 7. Realizar actividades formativas
T Otros programas basgdas en (_el juego adecuéndolas ala
| asociados a bellas artes. .Tef’ellhdad' sociocultural de la zona de
influencia.
g Tarjeta o matricula 8. Disefar espacios de participacion
profesional en los casos que faciliten la comunicacién y
reglamentados por ley. estimulen el aprendizaje por medio de
actividadae Ifidicas
Titulo profesional en Catorce (14) meses de T.Proyectar las respuestas de 1os
disciplina académica del |experiencia profesional ~ |requerimientos a los diferentes procesos
Nucleo Basico del relacionada. del O:igatnismo para firma del jefe
Conocimiento en: inmediato.
u Derecho. 2. Responder dentro de los términos de
PN Tarjeta o matricula Ie){ los derechos de peticion que le sean
R profesional en los casos asignados.
ov reglamentados por ley. 3. Sustanciar los recursos que sean
interpuestos a las actuaciones
FE administrativas emitidas en el organismo.
SECRETARIA DE GESTION DEL E R 4. Proyectar actos administrativos,
RIESGO DE EMERGENCIAS Y SSs 219 02 siguiendo el sistema de gestion
DESASTRES 11 documental.
oT 5. Sustanciar las respuestas a las
N A acciones de tutela remitidas por los
AR despachos judiciales y registrarlas en el
L aplicativo designado.
o 6. Llevar la representacion judicial y ) B
extrajudicial de los asuntos en que el Orientacion a resultados,
municipio sea parte o tenga intereses de Qnentacmn al usuario y ?'
acuerdo con los poderes otorgados por la |ciudadano, Transparencia,
autoridad competente. Comp'romfc con la
7 _FElahnrar n raviear contratne v actne organizacion
Este es i dela Central del icipio de Santiago de Cali. Prohibida su alteracién o modificacion por cualquier medio, sin previa autorizacion del Alcalde.
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Titulo profesional en
disciplina académica del
Nucleo Basico del
Conocimiento en:

Catorce (14) meses de
experiencia profesional
relacionada.

~Coordinar y asesorar en el manejo del
aplicativo financiero designado, siguiendo
procedimientos establecidos.

2. Realizar seguimiento a los saldos
presupuestales, informando sobre

0] Administracion,
PN Contaduria Publica, faltantes en apropiacion para efectuar los
R I Economia, Ingenieria ajuste§ necesarios.
ov Industrial y Afines. 3 Revisar los saldos plarlesupuestales,
Tarjeta o matricula informando sobre certificados de
FE profesional en los casos disponibilidad y compromisos
SECRETARIA DE GESTION DEL ER reglamentados por ley. presupuestales que se encuentren
RIESGO DE EMERGENCIAS Y SSs 219 02 atrasados en su ejecucion.
DESASTRES (! 4. Realizar seguimiento a la ejecucion
oT presupuestal de manera periodica,
N A haciendo las recomendaciones del caso
AR para la toma de decisiones.
L1 5. Hacer seguimiento a la ejecucién
o presupuestal del organismo, realizando i »
los tramites para la adecuada constitucion | Orientacion a resultados,
de la reserva presupuestal al cierre de Orientacion al usuario y al
vigencia fiscal. ciudadang, Transparencia,
6. Actualizar el sistema de informacion C°'"R’°""f§° con la
cnhra la aiacticidn nraciinuactal nara organizacion
Titulo de Formacion Doce (12) meses de 7. Recibir os insumos y dotaciones def
Técnica Profesional o experiencia laboral. almaceén, siguiendo procedimientos
T Tecnolégica o Seis (06) establecidos.
E Semestres de Formacion 2. Clasificar y organizar los insumos en el
c Profesional en disciplina almacén para facilitar su ubicacion, de
N académica del Nucleo acuerdo a los procedimientos
| Basico del Conocimiento establecidos. .
en: 3. Recibir los requerimientos de las
c Administracién aéreas y/o grupos del organismo para
o Ingenieria Industrial y atender las necesidades detectadas. Orientacion a resultados,
SECRETARIA DE GESTION DEL Afines 4. Organizar y distribuir los materiales a | Orientacion al usuario y al
RIESGO DE EMERGENCIAS Y o 314 03 Ingenieria Administrativa y las areas y/o grupos del organismo, de ciudadano, Transparencia,
DESASTRES P Afines acuerdo al orden de radicacion de la Compromiso con la
E Contaduria Publica. solicitud. organizacion.
R Economia. 5. Realizar y mantener actualizado el
A Tarjeta o matricula inventario fisico de insumos, dotaciones y
T profesional en los casos demas elementos del almacén.
| reglamentados por ley. 6. Elaborar el comprobante de salida de
v mercancias en el sistema definido, segun
el sistema de gestion documental.
o 7. Asignar a los funcionarios las
mercancias y activos fijos incorporados,
nar madin da 11n arta da antrana
Titulo profesional en Veinticuatro (24) meses | 1+ Desarrollar acfividades en Ta )
disciplina académica del |de experiencia profesional | Planeacion, programacion y evaluacion de
Nucleo Basico del relacionada. los programas y proyectos en materia de
Conocimiento en: Gestion del riesgo a cargo del organismo,
E Administracién garantizando la correcta aplicacion de las
Ps Economia normas y procedimientos vigentes.
RP Ingenieria Industrial y 2. Coordinar la presentacion de proyectos
oE Afines. de inversion orientados a la consecucion
Fe Ingenieria Administrativa y de recursos del nivel nacional e ) -
Afines. internacional con la finalidad de fortalecer |Orientacion a resultados,
SECRETARIA DE GESTION DEL E I Derecho y Afines. la financiacion de los proyectos Orientacion al usuario y al
RIESGO DE EMERGENCIAS Y X S A 222 06 |Contaduria Publica. encaminados a los procesos de ciudadano, Transparencia,
DESASTRES I L conocimiento y reduccién del riesgo y Compromiso con la
(o] Titulo de postgrado en la manejo de desastres. organizacion.
N Z modalidad de 3. Coordinar y organizar las actividades
A A especializacion en areas administrativas y juridicas a desarrollar
LD relacionadas con las por los equipos de trabajo para lograr una
o funciones del cargo. eficiente administracion del recurso,
Tarjeta o matricula cumpliendo con los objetivos propuestos
profesional en los casos en el Plan de Desarrollo y atendiendo las
reglamentados por ley. solicitudes y requerimientos de la
Administracién Central.
A Particinar an Ine aniiinne
Este es i dela Central del icipio de Santiago de Cali. Prohibida su alteracién o modificacion por cualquier medio, sin previa autorizacion del Alcalde.
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SECRETARIA DE GOBIERNO

> —r —XC>»
O<—=4>»2-H4nN0-Z2-Z20>

407

05

Titulo de bachiller y
Certificado de Aptitud
Ocupacional por
Competencias en areas
Contable o Administrativa
o Financiera o de
Sistemas.

Catorce (14) meses de
experiencia laboral
relacionada.

. Realizar Tabores operativas del
organismo de acuerdo con instrucciones
recibidas y procedimientos utilizados en el
desarrollo de planes, programas y
proyectos.

2. Apoyar las actividades de recepcion,
control y entrega de la correspondencia
del organismo, de acuerdo con las
normas correspondientes, con el fin de
garantizar un adecuado manejo de la
informacion.

3. Colaborar con la recopilacién de la
informacion que se requiera de acuerdo
con los estudios que se adelanten en el
organismo, seguln los parametros
establecidos; garantizando la oportunidad
y confiabilidad de los datos.

4. Revisar la informacion relacionada con
los procesos propios encomendados al
equipo de trabajo, utilizando los
mecanismos y normas establecidas;
permitiendo realizar el seguimiento y
cantral nar narta dal aroaniema

Orientacion a resultados,
Orientacion al usuario y al
ciudadano, Transparencia.
Compromiso con la
organizacion.

SECRETARIA DE GOBIERNO

F>»ZO0O—-—0WMmMTMOXT
O—aA>»A4—m0wImM<—2ZC

219

02

Titulo profesional en
disciplina académica del
Nucleo Basico del
Conocimiento en:
Administracion, Ingenieria
Industrial y Afines,
Ingenieria Administrativa y
Afines, Contaduria
Publica, Economia.
Tarjeta o matricula
profesional en los casos
reglamentados por ley.

Catorce (14) meses de
experiencia profesional
relacionada.

1. Recepcionar Tas quejas presentadas
por los usuarios contra los funcionarios
del organismo, dandoles el tramite de ley
correspondiente.

2. Participar en el proceso de aplicacion
de la evaluacién de desempefio a los
funcionaros de carrera administrativa del
organismo, siguiendo los lineamientos
establecidos por la Comisiéon Nacional del
Servicio Civil y por la Subdireccion
Estratégica del Talento Humano.

3. Llevar el control y revisar los diferentes
actos administrativos correspondientes a
las situaciones administrativas
presentadas en el organismo, siguiendo
procedimientos establecidos.

4. Hacer la revision de las hojas de vida,
con sus respectivos soportes, en
cumplimiento de lo relacionado con el
sistema definido, para la firma del jefe
inmediato.

5. Supervisar el funcionamiento de los

caniicine nanaralas taniandn an clianta la

Orientacion a resultados,
Orientacion al usuario y al
ciudadano, Transparencia.
Compromiso con la
organizacion.

SECRETARIA DE
INFRAESTRUCTURA

F>»ZO0O—-—0MmMTMOXT
O—aA>»—A4—m0wImM< —2ZC

219

02

Titulo profesional en
disciplina académica del
Nucleo Basico del
Conocimiento en:
Arquitectura y Afines
Ingenieria Civil y Afines
Tarjeta o matricula
profesional en los casos
reglamentados por ley.

Catorce (14) meses de
experiencia profesional
relacionada.

1. Realizar [as Visitas a las megas obras
de la segunda fase para informar el
avance de los disefios arquitecténicos del
municipio.

2. Participar en la realizacion de disefios
de proyectos arquitectonicos, siguiendo
especificaciones definidas.

3. Realizar apoyo logistico en los comités
de obra civiles del municipio, cuando sea
convocado o delegado.

4. Participar en la realizacion de
especificaciones de obra, con su
respectivo presupuesto, siguiendo
procedimientos establecidos.

5. Participar en la definicion de los pliegos
de licitacion para mega obras, segun las
normas de contratacion publica.

6. Participar en la realizacion de la
supervision de disefios arquitectdnicos,
siguiendo procedimientos establecidos.

7. Participar en la coordinacién y
conceptualizacion de obras de

dal

Orientacion a resultados,
Orientacion al usuario y al
ciudadano, Transparencia,
Compromiso con la
organizacion

Este

es i dela

Central del

io de Santiago de Cali. Prohibida su alteracion o modificacion por cualquier medio, sin previa autorizacion del Alcalde.
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Titulo profesional en
disciplina académica del
Nucleo Basico del
Conocimiento en:

Dieciocho (18) meses de
experiencia profesional
relacionada en asuntos de
transito, transporte o

~Realizar Ta planeacion, coordinacion y
programacion de las diferentes
actividades que se desarrollan en el
Municipio de Santiago de Cali en su area
urbana y rural, relacionadas con la

C Administracion. movilidad.
o Contaduria Publica. vigilancia y control de la Movilidad, con el
Economia. fin de garantizar la seguridad vial.
M T Derecho y Afines. 2. Dar cumplimiento a las funciones de
A R Ingenieria Industrial y caracter regulatorio y sancionatorio,
N A Afines. establecidas en el articulo 7° de la ley 769 | Orientacion a resultados,
. D N Ingenieria Civil y Afines. de 2002, velar por la seguridad de las Orientacion al usuario y al
SECRETARIA DE MOVILIDAD A s 290 04 |Titulo de posgrado en la personas y objetos en las vias publicas y |ciudadano, Transparencia,
N | modalidad de privadas abiertas al publico, realizando Compromiso con la
T T especializacion en areas acciones orientadas a la prevencion y organizacion.
E relacionadas con las asistencia técnica y humana de los
o funciones del cargo. usuarios de las vias.
D El titulo de posgrado en la 3. Realizlar la asignacion de Io_s agentes
E modalidad de de transito por zonas estratégicas de la
especializacion se ciudad, mediante la conformacion de
homologa con veinticuatro grupos y teniendo en cuenta los cambios
(24) meses de experiencia que se requieran, con el fin de garantizar
profesional. las condiciones de movilidad y seguridad
R S S S vial
Titulo de Bachiller y Diez (10) meses de 1. Atender Tos acmde’nme_ﬁéﬁitb que
A Certificado de Aptitud experiencia relacionada. |Se Presenten en la via, acorde a la
Ocupacional por normatividad vigente, practicando o
G Competencias como haciendo practicar las pruebas técnicas
E Técnico Laboral en necesarias que conduzcan al
N Transito y Transporte esclarecimiento de los hechos.
T expedido por institucion 2. Aplicar la metodologia en el desarrollo
E educativa autorizada. de la investigacion, disefio, creacion,
Licencia de Conduccién liempos y presentacion d(_e informes con el Orientacién a resultados,
D vigente de segunda (A2) y fiscal, eT los chaso.s c(ije Ie3|one§d tes ge | Orientacion al usuario y al
rta (C1), categori: personales u homicidio en accidentes de | ~. N
SECRETARIA DE MOVILIDAD E 340 | 03 Eﬂﬁ,:,ﬁ‘,‘;,ﬂmfa egora transito conforme a procedimientos ggr‘fdi’:i'sgfonnsfaarenc'a'
T No tener multas vigentes establecidos en la rama judicial. orgar?izaci()n
por infracciones de 3. Ejecutar operativos encaminados a .
R transito. controlar y prevenir infracciones a las
A normas del transito y el transporte con el
N fin de disminuir la accidentalidad.
S 4. Realizar tareas de vigilancia y
| regulacion para verificar el debido
T cumplimiento de las normas de Transito y
o) Transporte con el fin de velar por la libre
movilidad, asi como las normas
amhiantalag anlicahlac
Titulo de Bachiller y Diez (10) meses de T.Atender los acmae,n*es de transito que
A Certificado de Aptitud experiencia relacionada. |Se Presenten en la via, acorde a la
Ocupacional por normatividad vigente, practicando o
G Competencias como haciendo practicar las pruebas técnicas
E Técnico Laboral en necesarias que conduzcan al
N Transito y Transporte esclarecimiento de los hechos.
T expedido por institucion 2. Aplicar la metodologia en el desarrollo
E educativa autorizada. de la investigacion, disefio, creacion,
Licencia de Conduccién liempos y presentacion d(_e informes con el Orientacién a resultados,
D vigente de segunda (A2) y fiscal, eT los chaso.s c(ije Ie3|one§d tes ge | Orientacion al usuario y al
rta (C1), categori: personales u homicidio en accidentes de | ~. N
SECRETARIA DE MOVILIDAD E 340 | 03 Eﬂﬁ,:,ﬁ‘,‘;,ﬂmfa egora transito conforme a procedimientos ggr‘fdi’:i'sgfonnsfaarenc'a'
T No tener multas vigentes establecidos en la rama judicial. orgar?izaci()n
por infracciones de 3. Ejecutar operativos encaminados a .
R transito. controlar y prevenir infracciones a las
A normas del transito y el transporte con el
N fin de disminuir la accidentalidad.
S 4. Realizar tareas de vigilancia y
| regulacion para verificar el debido
T cumplimiento de las normas de Transito y
o) Transporte con el fin de velar por la libre
movilidad, asi como las normas
amhiantalac anlicahlac
Este es i dela Central del icipio de Santiago de Cali. Prohibida su alteracién o modificacion por cualquier medio, sin previa autorizacion del Alcalde.
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Titulo de Bachiller y
Certificado de Aptitud

Diez (10) meses de
experiencia relacionada.

~Atender Tos accidentes de transito que
se presenten en la via, acorde a la

A Ocupacional por normatividad vigente, practicando o
G Competencias como haciendo practicar las pruebas técnicas
E Técnico Laboral en necesarias que conduzcan al
N Transito y Transporte esclarecimiento de los hechos.
T expedido por institucion 2. Aplicar la metodologia en el desarrollo
E educativa autorizada. de la investigacion, disefio, creacion,
chencia de Conduccion :!em;l)os ylpresentaci()nI d(_e informes con el Orientacién a resultados,
0 it twerimtaid paraonales  hamieido en acadentes de | OTenacon alusuaro y al
3 i n ;
SECRETARIA DE MOVILIDAD 390 E 340 | 03 Eﬂﬁ,:,ﬁ,.mﬂmf_a egora transito conforme a procedimientos ggr‘fdi’:i'sgfonnsfaarenc'a'
T No tener multas vigentes establecidos en la rama judicial. orgar?izaci()n
por infracciones de 3. Ejecutar operativos encaminados a .
R transito. controlar y prevenir infracciones a las
A normas del transito y el transporte con el
N fin de disminuir la accidentalidad.
S 4. Realizar tareas de vigilancia y
| regulacion para verificar el debido
T cumplimiento de las normas de Transito y
o) Transporte con el fin de velar por la libre
movilidad, asi como las normas
amhiantalac anlicahlac
Titulo de Técnico Doce (12) meses como T.Revisar Tos documentos, datos y
Profesional o Tecnélogo o |Agente de Transito elementos relacionados con los asuntos
seis (06) Semestres de de competencia, para dar seguridad y
S Formacion Profesional en continuidad a los procedimientos legales
v disciplina académica del que le competen a la Secretaria de
B Nucleo Basico del Movilidad.
C Conocimiento en: 2. Verificar el cumplimiento de las normas
oT Ingenieria Civil y Afines de Transito y Transporte en todo el
MR Administracién territorio del Municipio, coordinando la
AA Contaduria Publica atencién inmediata a cualquier Orientacion a resultados,
. N N Economia eventualidad (emergencias, eventos y Orientacién al usuario y al
SECRETARIA DE MOVILIDAD 1 DS 338 03 |perecho y Afines otros), con el fin de establecer correctivos |ciudadano, Transparencia,
Al Ingenieria Industrial y para brindar seguridad y bienestar a la Compromiso con la
Afines comunidad. organizacion.
NT Licencia de conduccién 3. Revisar y hacer seguimiento la
TO vigente de segunda (A2) y elaboracion del informe de
E cuarta (C1) categoria contravenciones, al igual que el Formato
como minimo. de Informe de Policivo de Accidentes de
D No tener multas vigentes Trénsito y o informe accidentes, de
E por infracciones de acuerdo con los parametros establecidos,
transito. para dar claridad y agilidad a los procesos
llevados por la Secretaria de Movilidad
comn autaridadace comnatantas
Titulo profesional en Catorce (14) meses de T.Sustanciar y proyectar los procesos de
disciplina académica del |experiencia profesional ~ |contravenciones de competencia del area
Nucleo Basico del relacionada. de inspecciones aplicando los procesos y
Conocimiento en: procedimientos establecidos del cédigo
u Derecho. nacional de transito o normas que lo
PN Tarjeta o matricula modific!ulen o adicionen.
R profesional en los casos 2. Participar en el desarrollo de las
ov reglamentados por ley. audiencias publicas dentro de los
procesos de contravenciones a las
FE normas de transito. Orientacion a resultados,
ER 3. Atender y proyectar las respuestas de |Orientacion al usuario y al
SECRETARIA DE MOVILIDAD 2 SSs 219 02 quejas, derechos de peticion que ciudadano, Transparencia,
11 presenten los ciudadanos, las organismos | Compromiso con la
oT y demas organismos sobre asuntos de organizacion.
N A responsabilidad del proceso de
AR contravencional a las normas de transito.
L 4. Proyectar respuesta de los
o requerimientos solicitados por las
autoridades judiciales que estén acorde a
la competencia de la SECRETARIA de
transito en materia de contravenciones a
las normas de transito.
R _Analizar v racamandar lac cancultas
Este es i dela Central del icipio de Santiago de Cali. Prohibida su alteracién o modificacion por cualquier medio, sin previa autorizacion del Alcalde.
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Titulo profesional en
disciplina académica del
Nucleo Basico del
Conocimiento en:

Catorce (14) meses de
experiencia profesional
relacionada.

~Coordinar y asesorar en el manejo del
aplicativo financiero designado, siguiendo
procedimientos establecidos.

2. Realizar seguimiento a los saldos
presupuestales, informando sobre

0] Administracion,
PN Contaduria Publica, faltantes en apropiacion para efectuar los
R I Economia, Ingenieria ajuste§ necesarios.
ov Industrial y Afines. 3 Revisar los saldos plarlesupuestales,
F E Tarpatal o matricula g}::;:?;ﬁga?sr;ﬁﬁgﬁggj de Orientacion a resultados,
ER ?;g{:ﬂg:?;::slzzis;_)s presupuestales que se encuentren Qrientacién al usuario y 'al
SECRETARIA DE MOVILIDAD ss |219]| 02 atrasados en su ejecucion. g'“dada"‘?' Tra”sfa'enc'a'
[ 4. Realizar seguimiento a la ejecucion 0;’;5;";;2: conla
oT presupuestal de manera periodica, .
N A haciendo las recomendaciones del caso
AR para la toma de decisiones.
L 5. Hacer seguimiento a la ejecucién
o presupuestal del organismo, realizando
los tramites para la adecuada constitucion
de la reserva presupuestal al cierre de
vigencia fiscal.
6. Actualizar el sistema de informacion
enhra la aiaciicidn nraciinniactal nara
Titulo profesional en Dieciocho (18) meses de T.Ejercer las funciones de inspector de
disciplina académica del |experiencia profesional  |transito acorde a los procesos y
Nucleo Basico del relacionada procedimientos establecidos en el Codigo
Conocimiento en:Derecho Nacional de Transito Terrestre y demas
U y Afines. normas que regulen la materia.
PN Titulo de posgrado en la 2. Ejercer la jurisdiccion para conocer en
modalidad de la instancia respectiva las infracciones
g l especializacién en areas sancionadas de acuerdo al monto
M relacionadas con las establecido en la norma.
FE funciones del cargo. 3. Coordinar el desarrollo de las Orientacion a resultados,
ER El titulo de posgrado en la audiencias publicas que se lleven a Orientacion al usuario y al
SECRETARIA DE MOVILIDAD S Ss 219 04 | modalidad de cabo en los procesos ciudadano, Transparencia,
[ especializacion se contravencionales, siguiendo Compromiso con la
oT homologa con veinticuatro procedimientos establecidos. organizacion.
N A (24) meses de experiencia 4. Resolver el proceso contravencional
AR profesional. dentro de la audiencia publica de acuerdo
L1 Tarjeta o matricula a los procedimientos establecidos y las
o profesional en los casos pruebas adelantadas y allegadas,
reglamentados por ley. imponiendo las sanciones
correspondientes.
5. Sancionar en el término de ley a los
presuntos infractores que no hicieron uso
dal darachn a la dahida dafanca
Titulo profesional en NO APLICA 1. Apoyar el desarrollo de instrumentos de
disciplina académica del planificacion e informes que requiera el
Nucleo Basico del sector turistico y las diferentes areas de
Conocimiento en: gestion de la secretaria de turismo.
U Ciencia Politica, 2. Apoyar el desarrollo de acciones que
PN Relaciones promuevan la gremialidad y el
Internacionales. encadenamiento de los diferentes actores
g ; Administracion. y eslabones del sector turistico a nivel
F \E/ Contadu'ria Publica. Isoc:I, regional, nacional e internacional. Orientacién a resultados,
Economia. . Apoyar el desarrollo de acciones Orientacion al usuario y al
ER o — et ya
) Ingenieria Administrativa y conducentes a promover la gremialidad y ciudadano, Transparencia
SECRETARIA DE MOVILIDAD SSs 219 01 | Afines. el encadenamiento de los diferentes COmpromi;g o .
[ Ingenieria Industrial y actores y eslabones del sector turistico. organizacién
oT Afines. 4. Apoyar el desarrollo de proyectos :
N A Ingenieria de Sistemas, estratégicos que potencien el desarrollo y
AR Telematica y Afines. la promocion de las diferentes
L1 Ingenieria de Electronica, modlal_id_ades y productos turisticos del
[e) Telecomunicacion y municipio.
Afines. 5. Apoyar la implementacién de las
Tarjeta o matricula normas técnicas de calidad del sector
profesional en los casos turistico, formalizacion de operadores
reglamentados por ley. turisticos, formacién del talento humano y
huanae nracticac dal cactar iiriemn
Este es i dela Central del icipio de Santiago de Cali. Prohibida su alteracién o modificacion por cualquier medio, sin previa autorizacion del Alcalde.
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Titulo profesional en
disciplina académica del
Nucleo Basico del
Conocimiento en:

NO APLICA

~Apoyar el desarrollo de instrumentos de
planificacion e informes que requiera el
sector turistico y las diferentes areas de
gestion de la secretaria de turismo.

2. Apoyar el desarrollo de acciones que

U Ciencia Politica,
PN Relaciones promuevan la gremialidad y el
R I Internacionales. encadenamiento de los diferentes actores
ov Administracion. y eslabones del sector turistico a nivel
FE Contaduria Publica. local, regional, nacional e |nterna6|onal. Orientacién a resultados,
Economia. 3. Apoyar el desarrollo de acciones Orientacion al usuario y al
B ER Ingenieria Administrativa y conducentes a promover la gremialidad y ciudadano, Trans arer:,cia
SECRETARIA DE MOVILIDAD Ss 219 01 [Afines. el encadenamiento de los diferentes Com romi;c con ?a :
[ Ingenieria Industrial y actores y eslabones del sector turistico. o ar?izaci()n
oT Afines. 4. Apoyar el desarrollo de proyectos 9 :
N A Ingenieria de Sistemas, estratégicos que potencien el desarrollo y
AR Telematica y Afines. la promocion de las diferentes
LI Ingenieria de Electronica, modalidades y productos turisticos del
Telecomunicacién y municipio.
o} . i
Afines. 5. Apoyar la implementacién de las
Tarjeta o matricula normas técnicas de calidad del sector
profesional en los casos turistico, formalizacion de operadores
reglamentados por ley. turisticos, formacién del talento humano y
huanae nracticac dal cactar tiiriemn
s Titulo de bachiller y Doce (12) meses de T Distribuir Ta corresponalenma que
E Certificado de Aptitud experiencia relacionada. |ingresa de acuerdo a las instrucciones del
Ocupacional por jefe inmediato, asegurando la entrega de

¢ Competencias en las comunicaciones oficiales a quien

R Secretariado o corresponda, utilizando el sistema de

E Secretariado Ejecutivo. gestion documental de la entidad.

T 2. Apoyar a los servidores publicos en

A tareas administrativas que requieran,

R segun lineamientos establecidos. : "

N N . Orientacion a resultados,
| 3. Llevar la agenda de su jefe inmediato, . L y
. . 5 Orientacién al usuario y al
. o recordandole a tiempo los compromisos y ciudadano, Transparencia
SECRETARIA DE MOVILIDAD 425 06 demas actividades oficiales programadas. - P !
" . Compromiso con la
4. Atender o direccionar las llamadas ix
E P organizacion.
telefonicas, correos y personas que

J requieran alguna orientacién sobre

E tramites o gestiones propias del

C organismo o dependencia.

u 5. Controlar los documentos que llegan al

T area aplicando los lineamientos del

| proceso de gestion documental y las

\ normas vigentes.

o 6. Actualizar los contactos de personal

ralavanta nara la ananda dal iafa
Titulo profesional en Veinticuatro (24) meses
disciplina académica del |de experiencia profesional
Nucleo Basico del relacionada.
Conocimiento en: 1. Constitucién Politica de Colombia
Educacion, Medicina, 2. Plan de Desarrollo Municipal
Salud Publica, 3. Gestion de proyectos sociales
Antropologia, Artes 4. Gestion publica
Liberales, Ciencia Politica, 5. Sistemas Integrales segun proceso.

A Relaciones 6. Politicas publicas segln proceso.

S Internacionales 7. Alianzas de cooperacién nacional o Orientacion a resultados,
SECRETARIA DE PAZ Y E Comunicacién Social, internacional. Orientacién al usuario y al
CULTURA CUIDADANA s 105 1 |Periodismo y Afines, 8. Sistema de gestion documental ciudadano, Transparencia,

o Derecho y Afines, 9. Manejo de sistemas de informacion Compromiso con la

R Sociologia, Trabajo Social 10. Presupuesto Puplioo organizacion.

y Afines, Administracion. 11. Relaciones publicas
Contaduria Publica, 12. Manejo de normatividad vigente
Economia, Arquitecturay segun proceso.
Afines, Ingenieria 13. Manejo de tematicas especificas
Administrativa y Afines, segln proceso.
Ingenieria Civil y Afines
Ingenieria de Sistemas,
Este es i dela Central del icipio de Santiago de Cali. Prohibida su alteracién o modificacion por cualquier medio, sin previa autorizacion del Alcalde.
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Titulo de Formacion
Técnica Profesional o

Doce (12) meses de
experiencia laboral.

~Recibir y validar Tos documentos y
registros en el sistema de gestion

T Tecnoldgica o Seis (06) documental, asignando el organismo o
E Semestres de Formacion reparticion administrativa a la cual van
C Profesional en disciplina dirigidos los documentos y registros.
N académica del Nucleo 2. Digitalizar los documentos y registros
| Basico del Conocimiento recibidos en el sistema de gestion
c en: documental, verificando si corresponden a
o Bibliotecologia, Otros de el organismo o reparticion administrativa.
Ciencias Sociales y 3. Enviar los documentos y registros Orientacién a resultados,
SECRETARIA DE PAZ Y Humanas. digitales radicados a través del sistema de|Orientacion al usuario y al
CULTURA CUIDADANA o 314 | 03 |ingenieria Industrial y gestion documental, redireccionandolos a |ciudadano, Transparencia,
P Afines. el organismo o reparticion administrativa |Compromiso con la
E Administracion correspondiente. organizacion.
R Tarjeta o matricula 4. Diligenciar los formatos
A profesional en los casos correspondientes al manejo de
T reglamentados por ley. comunicaciones oficiales para poder
| redireccionar los documentos y registros
v en fisico al Centro de Atencion al
o Ciudadano para su redistribucion.
5. Elaborar documento de notificacion de
respuesta con firma de aprobacién por
narta dal nienarin intarnn n avtarna
Titulo profesional en NO APLICA 7. Dar tramite a todos Tas actuaciones
disciplina académica del juridicas que le sean asignadas de
Nucleo Basico del acuerdo con su perfil profesional.
Conocimiento en: 2. Preparar las respuestas a los
U Ciencia Politica, requerimientos generados en los
PN Relaciones procesos del organismo para firma del
R I Internacionales. jefe inmediato.
ov Administracion. 3. Recibir las acciones de tutela remitidas
FE Contaduria Publica. por los despachos judiciales a través del
Economia. aplicativo designado, solicitando los Orientacién a resultados,
SECRETARIA DE PAZ Y ER Ingenieria Administrativa y expedientes laborales o soportes para dar |Orientacion al usuario y al
CULTURA CUIDADANA S Ss 219 | 01 |Afines. tramite a las mismas. ciudadano, Transparencia.
11 Ingenieria Industrial y 4. Llevar la representacion judicial y Compromiso con la
oT Afines. extrajudicial de los asuntos en que el organizacion.
N A Ingenieria de Sistemas, municipio sea parte o tenga intereses de
AR Telematica y Afines. acuerdo con los poderes otorgados por la
LI Ingenieria de Electronica, autoridad competente en la Alcaldia.
o Telecomunicacion y 5. Elaborar o revisar contratos y actos
Afines. administrativos que deben ser firmados o
Tarjeta o matricula aprobados por el jefe inmediato.
profesional en los casos 6. Registrar y/o consultar la informacion
reglamentados por ley. establecida en los médulos que hacen
narta dal cictama da nactidn
Titulo profesional en NO APLICA 7. Dar tramite a todos [as acfuaciones
disciplina académica del juridicas que le sean asignadas de
Nucleo Basico del acuerdo con su perfil profesional.
Conocimiento en: 2. Preparar las respuestas a los
U Ciencia Politica, requerimientos generados en los
PN Relaciones procesos del organismo para firma del
R I Internacionales. jefe inrlnelzdiato.
ov Administracion. 3. Recibir las acciones de tutela remitidas
FE Contaduria Publica. porl los despachos judiciales a través del
Economia. aplicativo designado, solicitando los Orientacién a resultados,
SECRETARIA DE PAZ Y ER Ingenieria Administrativa y expedientes laborales o soportes para dar | Orientacién al usuario y al
CULTURA CUIDADANA S Ss 219 | 01 |Afines. tramite a las mismas. ciudadano, Transparencia.
11 Ingenieria Industrial y 4. Llevar la representacion judicial y Compromiso con la
oT Afines. extrajudicial de los asuntos en que el organizacion.
N A Ingenieria de Sistemas, municipio sea parte o tenga intereses de
AR Telematica y Afines. acuerdo con los poderes otorgados por la
LI Ingenieria de Electronica, autoridad competente en la Alcaldia.
o Telecomunicacion y 5. Elaborar o revisar contratos y actos
Afines. administrativos que deben ser firmados o
Tarjeta o matricula aprobados por el jefe inmediato.
profesional en los casos 6. Registrar y/o consultar la informacion
reglamentados por ley. establecida en los médulos que hacen
narta dal ei da nactidn
Este es i dela Central del io de Santiago de Cali. Prohibida su alteracion o modificacion por cualquier medio, sin previa autorizacion del Alcalde.
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Titulo profesional en
disciplina académica del
Nucleo Basico del
Conocimiento en:

Dieciocho (18) meses de
experiencia profesional
relacionada

bienes y servicios que requiera el
organismo para dar cumplimiento a los
planes y proyectos vigentes y el
adecuado funcionamiento administrativo

U Administracién L L
Ingenieria Industrial y en la prestacion de los servicios.
PN Afines 15. Liderar al interior del organismo, la
R 1 Ingenieria Administrativa ejecucion de los programas de talento
oV Afgi]nes y humano, en coordinacién con la
FE Contaduria Publica Subdlrecculﬁn Estratéglca d'el Talento Orientacion a resultados,
SEC . ER Economia. Humano‘, siguiendo procedimientos Orientacién al usuario y al
ECRETARIA DE PAZ ¥ Ss 219 04 establecidos. ciudadano, Transparencia,
CULTURA CUIDADANA 16. Ejecutar el programa de induccion a -« '
[ Titulo de posgrado en la - Elecutar el prog 0 Compromiso con la
oT modalidad de !os contratistas e gl organismo que organizacion.
N A especializacion en areas ingresen a la administracion en la
pe modalidad de prestacion de servicios, de
AR relacionadas con las . .
funciones del cargo. acuel:do con los Ilnearplentos de la
L é Subdireccion Estratégica del Talento
El titulo de posgrado en la Humano. . .
modalidad de 17. Proyectar los actos administrativos del
especializacion se organismo que sean necesarios en el
ho?nolo 2 con veinticuatro cumplimiento de sus funciones, siguiendo
inay ,,E,, R el sistema de gestion documental.
Titulo de Bachiller y Doce (12) meses de T Realizar acciones de promocion de
T Certificado de Aptitud experiencia relacionada. |entornos saludables con los diferentes
Ocupacional por actores y sectores relacionados; para la
E Competencias como intervencion de los determinantes
c Técnico Laboral en areas sanitari_os, ambjentales y sociale§.
N de la salud expedido por 2. Realizar acciones de informacion,
| institucién educativa. educacién y comunicacion para la
C adopcion de habitos favorables a la salud
o publica, relacionadas con factores de
riesgo sanitarios y del ambiente. Orientacién a resultados.
SECRETARIA DE SALUD A 3. Orientar a la comunidad, instituciones y |Orientacion al usuario y al
PUBLICA R 323 03 sectores sobre tramites y normas ciudadano. Transparencia.
E relacionadas con la salud ambiental. Compromiso con la
4. Realizar diagnésticos sanitarios, organizacion.
A censos, actualizando permanentemente la
linea de base de viviendas, instituciones,
S establecimientos industriales, comerciales
A y de servicios, segun procedimiento,
L actualizando los mapas situacionales del
U territorio.
D 5. Realizar acciones de prevencién de
enfermedades de interés en salud
amhiantal ralacinnadac ran lac zannncic
Titulo de Bachiller y Doce (12) meses de 1. Realizar acciones de promocion de
T Certificado de Aptitud experiencia relacionada. |€ntornos saludables con los diferentes
Ocupacional por actores y sectores relacionados; para la
E Competencias como intervencion de los determinantes
c Técnico Laboral en areas sanitari_os, ambjentales y sociale§.
N de la salud expedido por 2. Realizar acciones de informacion,
| institucién educativa. educacién y comunicacion para la
C adopcion de habitos favorables a la salud
o publica, relacionadas con factores de
riesgo sanitarios y del ambiente. Orientacién a resultados.
SECRETARIA DE SALUD A 3. Orientar a la comunidad, instituciones y |Orientacion al usuario y al
PUBLICA R 323 03 sectores sobre tramites y normas ciudadano. Transparencia.
E relacionadas con la salud ambiental. Compromiso con la
4. Realizar diagnésticos sanitarios, organizacion.
A censos, actualizando permanentemente la
linea de base de viviendas, instituciones,
S establecimientos industriales, comerciales
A y de servicios, segun procedimiento,
L actualizando los mapas situacionales del
U territorio.
D 5. Realizar acciones de prevencién de
enfermedades de interés en salud
i l2ni fal con lag
Este es i dela Central del icipio de Santiago de Cali. Prohibida su alteracion o modificacién por cualquier medio, sin previa autorizacion del Alcalde.

Péagina 38 de 63



Titulo de Bachiller y
Certificado de Aptitud

Doce (12) meses de
experiencia relacionada.

- Realizar acciones de promocion de
entornos saludables con los diferentes

E Ocupacional por lactores yfectores relacionlados; para la
Competencias como intervencion de los determinantes

c Técnico Laboral en areas sanitarios, ambientales y sociales.

N de la salud expedido por 2. Realizar acciones de informacion,

| institucién educativa. educacién y comunicacion para la

C adopcion de habitos favorables a la salud

o publica, relacionadas con factores de

riesgo sanitarios y del ambiente. Orientacién a resultados.
SECRETARIA DE SALUD A 3. Orientar a la ct?mynidad, instituciones y Qrientacién al usuario y 'al
PUBLICA R 323 03 sectores sobre tramites y normas cludadang. Transparencia.
E relacionadas con la salud ambiental. Compromiso con la
4. Realizar diagnésticos sanitarios, organizacion.
A censos, actualizando permanentemente la
linea de base de viviendas, instituciones,

S establecimientos industriales, comerciales

A y de servicios, segun procedimiento,

L actualizando los mapas situacionales del

U territorio.

D 5. Realizar acciones de prevencién de

enfermedades de interés en salud

i l2ni fal con lag
Titulo profesional en Veinticuatro (24) meses
disciplina académica del |de experiencia profesional
Nucleo Basico del relacionada.
Conocimiento en: 1. Constitucién Politica de Colombia
Educacion, Medicina, 2. Plan de Desarrollo Municipal
Salud Publica, 3. Gestion de proyectos sociales
Antropologia, Artes 4. Gestion publica
Liberales, Ciencia Politica, 5. Sistemas Integrales segun proceso.

A Relaciones 6. Politicas publicas segun proceso.

s Internacionales 7. Alianzas de cooperacién nacional o Orientacion a resultados,
SECRETARIA DE SALUD E Comunicacién Social, inter'nacional. » Qrientacién al usuario y 'al
PUBLICA s 105 1 Periodismo y Afines, 8. Slster_na de gestlon docgmental . cludadang, Transparencia,

o Derecho y Afines, 9. Manejo de S|sterpals de informacion Comp'romfc con la

R Sociologia, Trabajo Social 10. Presupuesto Puphco organizacion.

y Afines, Administracion. 11. Relaciones publicas

Contaduria Publica, 12. Manejo de normatividad vigente
Economia, Arquitectura y segun proceso.

Afines, Ingenieria 13. Manejo de tematicas especificas
Administrativa y Afines, segUn proceso.

Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria de Sistemas,

Telematica y Afines,

Titulo profesional en Veinticuatro (24) meses

disciplina académica del |de experiencia profesional

Nucleo Basico del relacionada.

Conocimiento en: 1. Constitucién Politica de Colombia
Educacion, Medicina, 2. Plan de Desarrollo Municipal
Salud Publica, 3. Gestion de proyectos sociales
Antropologia, Artes 4. Gestion publica

Liberales, Ciencia Politica, 5. Sistemas Integrales segun proceso.

A Relaciones 6. Politicas publicas segun proceso.

s Internacionales 7. Alianzas de cooperacién nacional o Orientacion a resultados,
SECRETARIA DE SALUD E Comunicacién Social, inter'nacional. » Qrientacién al usuario y 'al
PUBLICA s 105 1 Periodismo y Afines, 8. Slster_na de gestlon docgmental . cludadang, Transparencia,

o Derecho y Afines, 9. Manejo de S|sterpals de informacion Comp'romfc con la

R Sociologia, Trabajo Social 10. Presupuesto Puphco organizacion.

y Afines, Administracion. 11. Relaciones publicas
Contaduria Publica, 12. Manejo de normatividad vigente
Economia, Arquitectura y segun proceso.
Afines, Ingenieria 13. Manejo de tematicas especificas
Administrativa y Afines, segUn proceso.
Ingenieria Civil y Afines
Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines,
Este es i dela Central del icipio de Santiago de Cali. Prohibida su alteracién o modificacion por cualquier medio, sin previa autorizacion del Alcalde.
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SECRETARIA DE SALUD
PUBLICA

OxmzZxmmzm

243

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

Tarjeta o matricula
profesional en los casos
reglamentados por ley.

NO APLICA

. Ejecutar Tos planes, programas,
proyectos, protocolos y guias de atencion
del proceso de servicio de salud publica.
2. Realizar auditorias, asistencia técnica y
seguimiento a las instituciones
prestadoras de servicios de salud IPS y
EPS en el municipio, en el marco del
sistema general de seguridad social en
salud, el sistema obligatorio de la garantia
de la calidad en salud y el aseguramiento
en salud y acciones de seguimiento y
control integral de gestion de los servicios
de salud de acuerdo a competencias del
ente territorial.

3. Participar en la adopcién, adecuacion,
difusion, ejecucion y evaluacion de
politicas publicas sectoriales en materia
de salud publica del orden nacional,
departamental y municipal.

4. Participar en la propuesta, disefio y
formulacion de los objetivos, metas y
estrategias generales del organismo en el

SECRETARIA DE SALUD
PUBLICA

OxmzZxmmzm

243

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

Tarjeta o matricula
profesional en los casos
reglamentados por ley.

NO APLICA

nracaen da farmulacidn dal Plan da
T L] n

Orientacion a resultados,
Orientacion al usuario y al
ciudadano, Transparencia,
Compromiso con la
organizacion.

Tars,
proyectos, protocolos y guias de atencion
del proceso de servicio de salud publica.
2. Realizar auditorias, asistencia técnica y
seguimiento a las instituciones
prestadoras de servicios de salud IPS y
EPS en el municipio, en el marco del
sistema general de seguridad social en
salud, el sistema obligatorio de la garantia
de la calidad en salud y el aseguramiento
en salud y acciones de seguimiento y
control integral de gestion de los servicios
de salud de acuerdo a competencias del
ente territorial.

3. Participar en la adopcién, adecuacion,
difusion, ejecucion y evaluacion de
politicas publicas sectoriales en materia
de salud publica del orden nacional,
departamental y municipal.

4. Participar en la propuesta, disefio y
formulacion de los objetivos, metas y
estrategias generales del organismo en el
proceso de formulacion del Plan de

SECRETARIA DE SALUD
PUBLICA

O0O—-—om=Z

>H0—-—r>»>—-—0mMmUuVwnm

213

06

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

Titulo de postgrado en la
modalidad de
especializacion en areas
relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta o matricula
profesional en los casos
reglamentados por ley.

Veinticuatro (24) meses
experiencia profesional
relacionada

Orientacion a resultados,
Orientacion al usuario y al
ciudadano, Transparencia,
Compromiso con la
organizacion.

T. Participar en la elaboracion del plan
sectorial de salud publica para presentar
ante el Consejo territorial en salud, dentro
de los plazos establecidos.

2. Establecer las directrices y
lineamientos para la ejecucion del plan
sectorial en salud, siguiendo
procedimientos establecidos.

3. Establecer las directrices para formular
el programa de asistencia técnica de
acuerdo con el Modelo de Operacién por
Procesos de la Secretria de Salud
Publica.

4. Planear, programar y coordinar
actividades del proceso de Salud Publica
5. Evaluar el grado de cumplimiento de
los objetivos, metas e indicadores en el
proceso de Salud Publica para establecer
las directrices y formular los programas
requeridos.

6. Disefar los planes de trabajo de
acuerdo al proceso de Salud Publica y/o

Manein intararal dal riaenn v atancidn de

Orientacion a resultados,
orientacion al usuario y al
ciudadano, transparencia,
compromiso con la
organizacion.

Este

es i dela

Central del icipio de Santiago de Cali. Prohibida su alteracién o modificacion por cualquier medio, sin previa autorizacion del Alcalde.
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Titulo profesional en
disciplina académica del
Nucleo Basico del
Conocimiento en:

Veinte (20) meses de
experiencia profesional
relacionada.

~Participar en la formulacion de los
planes, programas y proyectos del
proceso Servicio de salud publica, Manejo
integral del riesgo y atencién de desastres

M Medicina en Salud y/o subproceso de atencion al
E Titulo de postgrado en la usuario.
D modalidad de 2. Ejecutar las directrices del
| especializacion en areas procedimiento de asistencia técnica en el
C relacionadas con las proceso Servicio de salud publica, Manejo
I} funciones del cargo. integral del riesgo y atencion de desastres Ofientaqién aresultados,
SECRETARIA DE SALUD Tarjeta o matricula en Sallud ylo subproceso de atencién al o'nentacm':n al usuario y lal
PUBLICA G 211 5 |profesional en los casos usuario. - cludadanlo, transparencia,
£ reglamentados por ley. 3. Verificar el cumplimiento de los compromiso con la
objetivos, metas e indicadores y realizar |organizacion.
N recomendaciénes para el mejoramiento
E de los procesos Servicio de salud publica,
R Manejo integral del riesgo y atencién de
A desastres en Salud y/o subproceso de
L atencién al usuario.
4. Integrar los espacios de participacion
social para divulgar la situacion y las
acciones en salud.
R _Particinar an_lag arrinnae nacacariac
Titulo profesional en Veinte (20) meses de 1-Parlicipar en Ta formulacion de Tos
disciplina académica del |experiencia profesional ~ |Planes, programas y proyectos del
Nucleo Basico del relacionada. proceso Servicio de salud publica, Manejo
Conocimiento en: integral del riesgo y atencion de desastres
M Medicina en Salud y/o subproceso de atencion al
E Titulo de postgrado en la usuario.
D modalidad de 2. Ejecutar las directrices del
| especializacion en areas procedimiento de asistencia técnica en el
C relacionadas con las proceso Servicio de salud publica, Manejo
I} funciones del cargo. integral del riesgo y atencion de desastres Ofientaqién aresultados,
SECRETARIA DE SALUD Tarjeta o matricula en Sallud ylo subproceso de atencién al o'nentacm':n al usuario y lal
PUBLICA G 21 5 |profesional en los casos usuario. - cludadanlo, transparencia,
£ reglamentados por ley. 3. Verificar el cumplimiento de los compromiso con la
objetivos, metas e indicadores y realizar |organizacion.
N recomendaciénes para el mejoramiento
E de los procesos Servicio de salud publica,
R Manejo integral del riesgo y atencién de
A desastres en Salud y/o subproceso de
L atencién al usuario.
4. Integrar los espacios de participacion
social para divulgar la situacion y las
acciones en salud.
R _Particinar an_lae arcinnas nacacarias
Titulo profesional en NO APLICA T Participar de Tas acciones
disciplina académica del interinstitucionales, intersectoriales y
Nucleo Basico del comunitarias para el buen desarrollo,
Conocimiento en: cumplimiento y competencias del
U Administracion. organismo.

PN Contaduria Publica. 2. Registrar, consultar, verificar y reportar

R I Ingenieria Ambiental, la informacion relacionada con la

ov Sanitaria, y afines !nten{enmop dt'e los factores de riesgo de

Derecho, y afines. interés sanitario.

FE Sociologia, trabajo social 3. Participar en las acciones de la Orientacion a resultados,
SECRETARIA DE SALUD ER y afines promocién de la salud y prevencion de la Qrientacién al usuario y 'al
PUBLICA S Ss 219 01 |Educacion. enfermedad en el componente de ciudadano, Transparencia.

(I Salud Publica. vigilancia epidemiologica. Compromiso con la

oT Tarjeta o matricula 4. Participar en la formulacién de los organizacion.

N A profesional en los casos planes, programas, proyectos, metas y

AR reglamentados por ley. estrategias del proceso servicio de Salud

L Publica, articulado con el plan de

o Desarrollo municipal y Plan Territorial de
salud.
5. Participar en la difusién y ejecucion de
politicas publicas sectoriales en materia
de Salud publica.
A _Particinar da lac acrcinnac da
Este es i dela Central del io de Santiago de Cali. Prohibida su alteracion o modificacién por cualquier medio, sin previa autorizacion del Alcalde.
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Titulo profesional en Dieciséis (16) meses de |- Participar en la elaboracion e
U disciplina académica del |experiencia profesional  |implementacion de los plal?es, programas,
Nucleo Basico del relacionada. proyectos, protocolos y guias del proceso
N Conocimiento en: de servicio de salud publica.
! Medicina 2. Participar en la adopcién, adecuacion,
p v D Enfermeria difusion, ejecucion y evaluacion de las
R E E Nutricién y Dietética. politicas publicas sectoriales del orden
R Odontologia nacional, departamental y municipal.
o S Salud Publica. 3. Coordinar acciones interinstitucionales
E | : Titulo de posgrado en la y comun'i?an':slde p;omoc(ijér:idg la salut(jjy O|:ientta(3ilén aI resultgdos,I
T modalidad de prevencion de la enfermedad, de acuerdo |orientacion al usuario y al
iﬁgsi}ARlA DE SALUD S A 237 03 especializacion en areas al perfil epidemiolégico. ciudadano, transparencia,
| R S relacionadas con las 4. Orientar a las Entidades Promotoras de |compromiso con la
o A funciones del cargo. Salud subsidiadas y contributivas, organizacion.
N (I) L El titulo de posgrado en la instituciones prestadoras de servicios de
AU modalidad de salud en el desarrollo de planes,
L D especializacion se programas y proyectos dirigidos a la
A homologa con 24 meses promocion, prevencion y vigilancia de la
R de experiencia salud publica que respondan a los
E relacionada. lineamientos del Plan Nacional de
A Tarjeta o matricula Desarrollo, Plan Decenal de Salud, Plan
profesional en los casos de Desarrollo Municipal y Plan Territorial
O S S ST T da Salud
Titulo profesional en Catorce (14) meses de 1. Participar en Ta formutacion de planes,
U disciplina académica del |experiencia profesional ~ |Programas y proyectos del proceso de
Nucleo Basico del relacionada. servicio de salud publica, siguiendo
N Conocimiento en: procedimientos establecidos.
| ici 2. Realizar articulacion intersectorial
Medicina . y
P \% D Enfermeria comunitaria para la adopcién, adecuacion,
E Odontologia difusion, ejecucion y evaluacion de
R R E Salud Publica politicas publicas, planes, programas y
o S Nutricién y Dietética proyectos relacionados con los
F | L Terapias procedimientos de los determinantes Orientacion a resultados,
SECRETARIA DE SALUD E T A Tarjeta o matricula sociales y ambientales. _ Qrientacién al usuario y 'al
PUBLICA S A 237 02 profesional en los casos 3. Implementar estrategias de ciudadano, Transparencia,
| R S reglamentados por ley. Informacién, Educacion y Comunicacion  [Compromiso con la
o ) A en desarrollo de las acciones de organizacion.
N L promocion y prevencion.
A 0 U 4. Realizar las acciones
L D interinstitucionales y comunitarias de
A promocion y prevencion para la
R intervencion sobre los determinantes
E sociales y ambientales que afectan la
A salud.
5. Realizar acciones de inspeccion,
vinilancia v cantral enhra factarec de
Titulo profesional en Catorce (14) meses de 7. Participar en Ta formutacion de planes,
U disciplina académica del  |experiencia profesional ~ |Programas y proyectos del proceso de
Nucleo Basico del relacionada. servicio de salud publica, siguiendo
N Conocimiento en: procedimientos establecidos.
! Medicina 2. Realizar articulacion intersectorial y
P \% D Enfermeria comunitaria para la adopcién, adecuacion,
E Odontologia difusion, ejecucion y evaluacion de
R R E Salud Publica politicas publicas, planes, programas y
0o S Nutricién y Dietética proyectos relacionados con los
F | L Terapias procedimientos de los determinantes Orientacion a resultados,
SECRETARIA DE SALUD E T A Tarjeta o matricula sociales y ambientales. _ Qrientacién al usuario y 'al
PUBLICA S A 237 02 profesional en los casos 3. Implementar estrategias de ciudadano, Transparencia,
| R S reglamentados por ley. Informacién, Educacion y Comunicacion  [Compromiso con la
o ) A en desarrollo de las acciones de organizacion.
N L promocion y prevencion.
A 0 U 4. Realizar las acciones
L D interinstitucionales y comunitarias de
A promocion y prevencion para la
R intervencion sobre los determinantes
E sociales y ambientales que afectan la
A salud.
5. Realizar acciones de inspeccion,
vinilanecia v cantral enhra factaree de
Este es i dela Central del icipio de Santiago de Cali. Prohibida su alteracién o modificacion por cualquier medio, sin previa autorizacion del Alcalde.
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SECRETARIA DE SALUD
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Titulo de bachiller y
Certificado de Aptitud
Ocupacional por
Competencias en areas
Contable o Administrativa
o Financiera o de
Sistemas.

Catorce (14) meses de
experiencia laboral
relacionada.

. Realizar Tabores operativas del
organismo de acuerdo con instrucciones
recibidas y procedimientos utilizados en el
desarrollo de planes, programas y
proyectos.

2. Apoyar las actividades de recepcion,
control y entrega de la correspondencia
del organismo, de acuerdo con las
normas correspondientes, con el fin de
garantizar un adecuado manejo de la
informacion.

3. Colaborar con la recopilacién de la
informacion que se requiera de acuerdo
con los estudios que se adelanten en el
organismo, seguln los parametros
establecidos; garantizando la oportunidad
y confiabilidad de los datos.

4. Revisar la informacion relacionada con
los procesos propios encomendados al
equipo de trabajo, utilizando los
mecanismos y normas establecidas;
permitiendo realizar el seguimiento y
cantral nar narta dal arnanieman

SECRETARIA DE SALUD
PUBLICA

> —r —XC>»
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407

06

Titulo de bachiller y
Certificado de Aptitud
Ocupacional por
Competencias en Areas
Contable o Administrativa
o Financiera o de
Sistemas.

Catorce (14) meses de
experiencia laboral
relacionada.

Orientacion a resultados,
Orientacion al usuario y al

ciudadano, Transparencia.

Compromiso con la
organizacion.

7. Elaborar informes, cuadros, graficos,
célculos y demas documentos, de
acuerdo a los estandares establecidos,
con el fin de contribuir al desarrollo de los
programas y proyectos del organismo.

2. Apoyar la elaboracién de informes de
gestién y demas tramites que sean
requeridos por jefe inmediato, por la
administracion, organismos de control y la
comunidad con el propdsito de dar
respuesta oportuna a las solicitudes
recibidas.

3. Apoyar los procesos, tramites,
actuaciones y decisiones del organismo,
realizando las verificaciones que se
requieran, con base en la normatividad y
procedimientos establecidos.

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

R _Raalizar lag citacinnae _coamiinicacinnas

SECRETARIA DE SALUD
PUBLICA

o> - —XC>»

>mx >

m o

ocr>»on

412

04

Titulo de Bachiller y
Certificado de Aptitud
Ocupaciones por
Competencias como
Técnico Laboral en areas
de la salud expedido por
institucion autorizada.

Diez (10) meses de
experiencia laboral
relacionada.

Orientacion a resultados,
Orientacion al usuario y al

ciudadano, Transparencia.

Compromiso con la
organizacion.

1. Recepcionar, clasificar y controlar
documentos, datos y elementos
relacionados con los asuntos de
competencia del organismo, de acuerdo
con las normas y los procedimientos
respectivos.

2. Mantener actualizado el manejo de la
informacién recopilada por las distintas
IPS que atienden hechos vitales.

3. Recopilar y procesar la informacion de
las estadisticas vitales, siguiendo
procedimientos establecidos.

4. Apoyar la elaboracion de informes de
estadisticas vitales del municipio, segun el
sistema de gestion documental.

5. Apoyar la implementacion de
mecanismos que garanticen la calidad,
oportunidad y cobertura de la informacion
generada en el proceso del servicio de
salud publica.

6. Digitar informacion en la base de datos,
segun los casos para el analisis del

narennal nrafacinnal

Orientacion a resultados,
orientacion al usuario y al
ciudadano, transparencia,
compromiso con la
organizacion.

Este

es i dela

Central del

io de Santiago de Cali. Prohibida su alteracion o modificacion por cualquier medio, sin previa autorizacion del Alcalde.
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SECRETARIA DE SALUD
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Titulo de Bachiller y
Certificado de Aptitud
ocupacional por
competencias, como
técnico laboral en areas
de la salud, expedido por
Institucion Autorizada.

Doce (12) meses de
experiencia relacionada.

- Realizar acciones educativas sobre
aspectos basicos de salud y promocion
del medio ambiente.

2. Informar oportunamente sobre
situaciones de emergencia y riesgos que
observe en el lugar donde despliega su
actividad laboral.

3. Prestar primeros auxilios en caso de
accidentes al personal adscrito a la
Secretaria de Educacion y las Institucion
Educativa, cuando a ello hubiere lugar.

4. Apoyar la ejecucion de programas de
salud, que se desarrollen en las
Instituciones Educativas.

5. Colaborar con el uso adecuado,
mantenimiento y seguridad de los equipos
confiados a su manejo.

6. Registrar la informacion de la
Institucion Educativa en los Sistemas de
Informacion asignados por la Secretaria
de Educacion.

7. Desempefiar las demas funciones

acianadac nar la antaridad camnatanta

SECRETARIA DE SALUD
PUBLICA
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Titulo de Bachiller y
Certificado de Aptitud
ocupacional por
competencias, como
técnico laboral en areas
de la salud, expedido por
Institucion Autorizada.

Doce (12) meses de
experiencia relacionada.

Orientacion a resultados,
Orientacion al usuario y al
ciudadano, Transparencia,
Compromiso con la
organizacion.

7. Realizar acciones educativas sobre
aspectos basicos de salud y promocion
del medio ambiente.

2. Informar oportunamente sobre
situaciones de emergencia y riesgos que
observe en el lugar donde despliega su
actividad laboral.

3. Prestar primeros auxilios en caso de
accidentes al personal adscrito a la
Secretaria de Educacion y las Institucion
Educativa, cuando a ello hubiere lugar.
4. Apoyar la ejecucion de programas de
salud, que se desarrollen en las
Instituciones Educativas.

5. Colaborar con el uso adecuado,
mantenimiento y seguridad de los equipos
confiados a su manejo.

6. Registrar la informacion de la
Institucion Educativa en los Sistemas de
Informacion asignados por la Secretaria
de Educacion.

7. Desempefiar las demas funciones

acianadac nar la_antaridad camnatanta
copTar, arcriv.

Orientacion a resultados,
Orientacion al usuario y al
ciudadano, Transparencia,
Compromiso con la
organizacion.

SECRETARIA DE SALUD
PUBLICA

o> - —XC>»

>mx >

m o

ocr>»on

412

06

Titulo de bachiller y
Certificado de Aptitud
Ocupacional por
Competencias como
Técnico Laboral en areas
de la salud expedido por
institucion autorizada.

Catorce (14) meses de
experiencia laboral
relacionada.

TERE yaTTe e
actualizada la informacién generada por
los diferentes procesos en materia del
servicio de salud publica, de acuerdo con
las normas y los procedimientos
respectivos.

2. Apoyar la recopilaciéon y procesamiento
de la informacion correspondiente a
formatos y encuestas.

3. Apoyar la realizacion de visitas
preventivas a establecimientos y sujetos
de control del servicio de salud publica y
atender requerimientos de acuerdo a
manuales y formatos establecidos.

4. Brindar informacion en salud, de
acuerdo a los requerimientos de la
comunidad para cumplir con los
programas del organismo.

5. Apoyar la elaboracion de oficios de
respuestas a las solicitudes realizadas por
las partes interesadas.

6. Apoyar las actividades relacionadas
con los sistemas de gestion y sistema de

Orientacion a resultados,
orientacion al usuario y al
ciudadano, transparencia,
compromiso con la
organizacion.

Este

es i dela

Central del icipio de Santiago de Cali. Prohibida su alteracién o modificacion por cualquier medio, sin previa autorizacion del Alcalde.
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Titulo de bachiller y
Certificado de Aptitud
Ocupacional por
Competencias como
Técnico Laboral en areas
de la salud expedido por
institucion autorizada.

Catorce (14) meses de
experiencia laboral
relacionada.

actualizada la informacién generada por
los diferentes procesos en materia del
servicio de salud publica, de acuerdo con
las normas y los procedimientos
respectivos.

2. Apoyar la recopilacién y procesamiento
de la informacion correspondiente a
formatos y encuestas.

3. Apoyar la realizacion de visitas
preventivas a establecimientos y sujetos
de control del servicio de salud publica y
atender requerimientos de acuerdo a
manuales y formatos establecidos.

4. Brindar informacion en salud, de
acuerdo a los requerimientos de la
comunidad para cumplir con los
programas del organismo.

5. Apoyar la elaboracion de oficios de
respuestas a las solicitudes realizadas por
las partes interesadas.

6. Apoyar las actividades relacionadas
con los sistemas de gestion y sistema de

SECRETARIA DE SALUD
PUBLICA

O—X>-AmMmITOM®

440

05

Titulo de bachiller y
Certificado de Aptitud
Ocupacional por
Competencias en
Secretariado.

Doce (12) meses de
experiencia laboral.

Orientacion a resultados,
orientacion al usuario y al
ciudadano, transparencia,
compromiso con la
organizacion.

T. Orientar a los usuarios y suministrar la
informacion que le sea solicitada,
elaborando respuestas y comunicaciones
escritas requeridas, desempefiando
funciones de oficina y de asistencia
administrativa.

2. Atender o direccionar las llamadas
telefénicas, correos y personas que
requieran alguna orientacion sobre
tramites o gestiones propias del
organismo.

3. Administrar los documentos, datos,
elementos y correspondencia, para
permitir el cumplimiento de los asuntos de
competencia del drea de desempefio.

4. Manejar diariamente la agenda del jefe
inmediato, vigilando su cumplimiento para
mantener el control de las actividades
administrativas e informando
oportunamente de los cambios
requeridos.

5. Mantener organizados los archivos de

nactidn dal arnanieman acinnada da

SECRETARIA DE SALUD
PUBLICA

O—2x>-AmMmITOM®

oOo<—44comem
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Titulo de bachiller y
Certificado de Aptitud
Ocupacional por
Competencias en
Secretariado o
Secretariado Ejecutivo.

Doce (12) meses de
experiencia relacionada.

Orientacion a resultados,
Orientacion al usuario y al
ciudadano, Transparencia.
Compromiso con la
organizacion.

1. Distribuir Ta correspondencia que
ingresa de acuerdo a las instrucciones del
jefe inmediato, asegurando la entrega de
las comunicaciones oficiales a quien
corresponda, utilizando el sistema de
gestion documental de la entidad.

2. Apoyar a los servidores publicos en
tareas administrativas que requieran,
segun lineamientos establecidos.

3. Llevar la agenda de su jefe inmediato,
recordandole a tiempo los compromisos y
demas actividades oficiales programadas.
4. Atender o direccionar las llamadas
telefénicas, correos y personas que
requieran alguna orientacion sobre
tramites o gestiones propias del
organismo o dependencia.

5. Controlar los documentos que llegan al
area aplicando los lineamientos del
proceso de gestion documental y las
normas vigentes.

6. Actualizar los contactos de personal

ralavanta nara la ananda dal iafa

Orientacion a resultados,
Orientacion al usuario y al
ciudadano, Transparencia.
Compromiso con la
organizacion.

Este

es i dela

Central del icipio de Santiago de Cali. Prohibida su alteracién o modificacion por cualquier medio, sin previa autorizacion del Alcalde.
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Titulo profesional en Catorce (14) meses de - Recepcionar las quejas presentadas
disciplina académica del |experiencia profesional ~ |POr los usuarios contra los funcionarios
Nucleo Basico del relacionada. del organismo, dandoles el tramite de ley
Conocimiento en: correspondiente.
U Administracion, Ingenieria 2. Participar en el proceso de aplicacion
PN Industrial y Afines, de la evaluacion de desempefio a los
R I Ingenieria Administrativa y funcio_naros (?e carrera administrativa del
ov Afines, Contaduria organismo, siguiendo los lineamientos
Publica, Economia. establecidos por la Comisiéon Nacional del
FE Tarjeta o matricula Servicio Civil y por la Subdireccion
SECRETARIA DE SALUD ER profesional en los casos Estratégica del Talento Humano.
PUBLICA SSs 219 02 reglamentados por ley. 3. Llevar el control y revisar los diferentes
11 actos administrativos correspondientes a
oT las situaciones administrativas
N A presentadas en el organismo, siguiendo
AR procedimientos establecidos.
L 4. Hacer la revisién de las hojas de vida,
o con sus respectivos soportes, en ) B
cumplimiento de lo relacionado con el Orientacion a resultados,
sistema definido, para la firma del jefe | Orientacion al usuario y al
inmediato. ciudadano, Transparencia,
5. Supervisar el funcionamiento de los Compromiso con la
saninine nanaralas_taniandn an ruanta Ia |Organizacion
Titulo profesional en Catorce (14) meses de 1. Desarrollar planes, programas y
disciplina académica del |experiencia profesional ~ |Proyectos integrales para la prevencion
Nucleo Basico del relacionada. de la Rabia, Encefalitis Equina
Conocimiento en: Venezolana, Leptospirosis y otras
U Medicina Veterinaria zoonosis emergentes y reemergentes, de
PN Zootecnia acuerdo a la situacion epidemioldgica,
R I Tarjeta o matricula desarro_llando estrategias para el
ov profesional en los casos fortalecimiento de las acciones en
FE reglamentados por ley. Tenencia Responsable de Animales y
control de especies sinantropicas.
SECRETARIA DE SALUD ER 2. Desarrollar planes, programas y
PUBLICA Ss 219 | 02 proyectos integrales para la vigilancia y
11 control selectivo e integral de los vectores
oT transmisores de enfermedades de interés
N A en salud ambiental asociados y el control
AR de reservorios en los sujetos de control
L programados, de acuerdo a la situacién
o epidemioldgica y entomoldgica. i B
3. Realizar visitas de inspeccion, Orientacion a resultados,
vigilancia y control a los establecimientos Orientacion al usuario y al
y sujetos de control asociados al factor de |Ciudadano, Transparencia,
riesgo bioldgico y del consumo. CO'“PP""!?" con la
4 _Mantanar actualizadn al narfil organizacion
Titulo profesional en Catorce (14) meses de T Programar y realizar gestion
disciplina académica del  |experiencia profesional |intersectorial y comunitaria para
Nucleo Basico del relacionada. implementacion de politicas publicas,
Conocimiento en: planes, programas y proyectos para
U Ingenieria Ambiental y intervenir los determinantes sociales,
PN Sanitaria y Afines. sanitarios y ambientales relacionados con
R I Ingenieria Quimica y la salud ambiental.
ov Afines. 2. Participar en la formulacion, ejecucion,
FE Ingenieria Biomédica y supervisién y control de los planes de
Afines. accion intersectorial que intervengan
SECRETARIA DE SALUD ER Administracion. sobre las problematicas sanitarias,
PUBLICA SSs 219 | 02 |ingenieria Industrial y sociales y ambientales, con participacion
11 Afines comunitaria.
oT Ingenieria Administrativa y 3. Programar y realizar acciones de
N A Afines informacion, educacién y comunicacion
AR Ingenieria Biomédica y en deberes y derechos en salud
L1 Afines. ambiental, con la comunidad y demas
o Sociologia, Trabajo Social partes interesadas en lo que corresponde | »
y Afines. a la gestion sobre los determinantes Orientacion a resultados,
Psicologia. sociales y ambientales de la salud. Qnentacmn al usuario y al
Salud PUBLICA 4. Participar en la interaccion entre los ciudadano, Transparencia,
Tarjeta o matricula diferentes actores y sectores relacionados C°'“R’°""]§° con la
I — £on Ine nlanac da amarnancia an calud | Organizacion
Este es i dela Central del io de Santiago de Cali. Prohibida su alteracion o modificacion por cualquier medio, sin previa autorizacion del Alcalde.
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Titulo profesional en Catorce (14) meses de ~Administrar y supervisar los recursos
disciplina académica del |experiencia profesional  |informaticos de las Tecnologias de la
Nucleo Basico del relacionada. Informacion y las Comunicaciones al
Conocimiento en: interior del organismo, siguiendo
u Ingenieria de Sistemas, procedimientos establecidos.
PN Telematica y Afines. 2. Monitorear el buen funcionamiento del
R I Ingenieria Electrénica, hardware, software y comunicaciones,
ov Telecomunicaciones y segun procedimientos establecidos.
FE Afines. 3. Diagnosticar el estado actual de
Administracion seguridad mediante la implementacion del
SECRETARIA DE SALUD ER Ingenieria Industrial y Sistema de Gestion de Seguridad de la
PUBLICA SSs 219 | 02 |Afines. informacion, verificando la
1 Tarjeta o matricula implementacién de controles
oT profesional en los casos desarrollados para el manejo de la
N A reglamentados por ley. Informacién.
AR 4. Proponer el disefio y efectuar la
L instalacion de los programas que requiera
o el organismo, siguiendo procedimientos
establecidos. Orientacion a resultados,
5. Participar en la planeacion, Orientacion al usuario y al
programacion, organizacion, ejecucion y ~ |¢iudadano, Transparencia,
control de las diferentes actividades C°'“R’°""!§° con la
nroniac de cistamas_caniin organizacion
Titulo profesional en Catorce (14) meses de T. Realizar Ta gesfion def ciclo fotal de Tos
disciplina académica del |experiencia profesional ~ |documentos, clasificacion, depuracion,
Nucleo Basico del relacionada. cambio de carpetas, refoliacion e
Conocimiento en: inventario de archivo, segun el sistema de
u Bibliotecologia, Otros de gestion documental.
PN Ciencias Sociales y 2. Brindar asesoria a los servidores
R I Humanas. publ?cos de acuerdo al instructivo de
ov Ingenieria Industrial y gestion documental de la administracion
FE Afines. municipal y las normas vigentes.
Administracién 3. Coordinar el proceso de gestion
SECRETARIA DE SALUD ER Tarjeta o matricula documental del organismo, supervisando
PUBLICA SS 219 | 02 |profesional en los casos el personal a cargo.
1 reglamentados por ley. 4. Brindar informacion a los servidores
oT sobre preservacion de documentos a
N A largo plazo a través de correo electrénico
AR o de manera personalizada.
L 5. Asistir a los comités técnicos de archivo
o para definir lineamientos acerca del i
programa de gestion documental, Orientacion a resultados,
socializandolos al interior del organismo. | Orientacion al usuario y al
6. Realizar socializacion de los procesos y |cludadano, Transparencia,
procedimientos de la gestion documental, C°'“R’°""!§° con la
siniandn nracadimiantng astahlanidne organizacion
Titulo profesional en Dieciocho (18) meses de | 1. CoordinarTa articulacion intersectorial y
disciplina académica del |experiencia profesional ~ |Comunitaria para la implementacion de las
Nucleo Basico del relacionada politicas publicas, planes, programas y
Conocimiento en: proyectos relacionados con los
U Medicina determinantes sanitarios, sociales y
PN Medicina Veterinaria ambientales.
R I Ingenieria Ambiental, 2. Coordinar y controlar la gestion sobre
ov Sanitaria y afines los Qeterminantes Sanitarios, Sociales y
FE Administracion Ambientales de la Salud siguiendo
Ingenieria Biomédica y procedimientos establecidos. Orientacion a resultados,
SECRETARIA DE SALUD ER Afines. 3. Coordinar y supervisar la Orientacién al usuario y al
PUBLICA S Ss 219 | 04 |Titulo de posgrado en la implementacion de las estrategias de ciudadano, Transparencia,
11 modalidad de informacion, educacién y comunicaciéon  [Compromiso con la
oT especializacion en areas orientadas a prevenir enfermedades organizacion.
N A relacionadas con las asociadas a la salud ambiental.
AR funciones del cargo. 4. Coordinar la formulacién, ejecucion,
L1 El titulo de posgrado en la supervisién y control de los planes de
o modalidad de accion intersectorial de la gestion sobre
especializacion se los Determinantes Sanitarios, Sociales y
homologa con veinticuatro Ambientales de La Salud a nivel territorial
(24) meses de experiencia con participacién comunitaria.
profesional 5. Coordinar y controlar la gestién para la
el nravancidn da anfarmadadac da intarde
Este es i dela Central del icipio de Santiago de Cali. Prohibida su alteracién o modificacion por cualquier medio, sin previa autorizacion del Alcalde.
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Titulo profesional en Catorce (14) meses de - Hacer acompanamiento en €l proceso
disciplina académica del |experiencia profesional ~ |de restablecimiento de los nifios, nifias y
Nucleo Basico del relacionada. adolescentes, siguiendo las normas
Conocimiento en: vigentes.
u Derecho 2. Apoyar la verificacion del estado de
PN Psicologia cumplimiento de los derechos de los
R Sociologia, Trabajo Social nifios, las nifias y los adolescentes de que
y Afines trata el Codigo de la Infancia y la
ov Tarjeta o matricula Adolescencia, en su area.
FE profesional en los casos 3. Acompafiar al Comisario(a) de Familia
SECRETARIA DE SEGURIDAD Y ER reglamentados por ley. en las entrevistas a que_hace referenciz?
JUSTICIA S S 219 02 las normas sobre infancia y adolescencia,
11 en razén de su formacion profesional.
oT 4. Emitir y presentar conceptos integrales
N A sobre la situacion de los nifios, nifias y
AR adolescentes, con argumentos
L disciplinares que soporten la toma de
o decision sobre la medida mas idénea para| »
el restablecimiento de sus derechos que |Orientacion a resultados,
adoptara la autoridad administrativa. Orientacién al usuario y al
5. Proferir informes periciales solicitados ~|¢iudadano, Transparencia,
por la autoridad administrativa, para que | Compromiso con la
octa nuada dofinir Ia cituacidn iuridica dal_|Organizacion
Titulo profesional en Dieciocho (18) meses de | 1- Llevar [a representacion del municipio |
disciplina académica del |experiencia profesional ~ |en procesos judiciales que el Jefe del
Nucleo Basico del relacionada Departamento Administrativo de Gestion
Conocimiento en: Juridica Publica le asigne, bajo la tutela o
u Derecho asesoria de los abogados asesores de
PN Titulo de posgrado en la dicha Direccién, cuando asi se requiera.
modalidad de 2. Revisar y elaborar los actos
g ! especializacion en areas administrativos que se le asignen,
v relacionadas con las necesarios dentro del proceso pre y
FE funciones del cargo. contractual conforme a la normatividad Orientacién a resultados,
SECRETARIA DE SEGURIDAD Y ER El titulo de posgrado en la vigente, para la celebraciér) (lie los Qrientacién al usuario y 'al
JUSTICIA S Ss 219 04 modalidad de contratos que deban suscribirse en la cludadang, Transparencia,
11 especializacion se entidad y/o el organismo. Compromiso con la
oT homologa con veinticuatro 3. Atender y proyectar los actos organizacion.
N A (24) meses de experiencia administrativos que resuelven las quejas
AR profesional. ylo derechos de peticion que presenten
L1 Tarjeta o matricula los ciudadanos planteando asuntos de
o profesional en los casos responsabilidad del organismo con
reglamentados por ley. injerencia legal o juridica.
4. Proyectar y emitir conceptos juridicos
sobre situaciones correspondientes a el
organismo, siguiendo normas
nrocadimiantne actahlacidne
Titulo de bachiller y Catorce (14) meses de | 1- Realizar labores operativas del
Certificado de Aptitud experiencia laboral organismo de acuerdo con instrucciones
Ocupacional por relacionada. recibidas y procedimientos utilizados en el
Competencias en areas desarrollo de planes, programas y
A Contable o Administrativa proyectos.
D o Financiera o de 2. Apoyar las actividades de recepcion,
M Sistemas. control y entrega de la correspondencia
Al del organismo, de acuerdo con las
UN normas correspondientes, con el fin de
X 1 garantizar un adecuado manejo de la Orientacién a resultados,
informacion. Orientacién al usuario y al
JSESC'IBIEKRIA DE SEGURIDADY II_ $ 407 05 3. Colaborar con la recopilacién de la ciudadano, Transparencia.
I R informacion que se requiera de acuerdo  |Compromiso con la
con los estudios que se adelanten en el |organizacion.
AA organismo, seguln los parametros
RT establecidos; garantizando la oportunidad
| y confiabilidad de los datos.
\ 4. Revisar la informacion relacionada con
o] los procesos propios encomendados al
equipo de trabajo, utilizando los
mecanismos y normas establecidas;
permitiendo realizar el seguimiento y
cantral nar narta dal arnanieman
Este es i dela Central del icipio de Santiago de Cali. Prohibida su alteracién o modificacion por cualquier medio, sin previa autorizacion del Alcalde.
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Titulo de bachiller y
Certificado de Aptitud
Ocupacional por
Competencias en Areas

Catorce (14) meses de
experiencia laboral
relacionada.

_Elaborar informes, cuadros, graficos,
célculos y demas documentos, de
acuerdo a los estandares establecidos,

con el fin de contribuir al desarrollo de los

A Contable o Administrativa programas y proyectos del organismo.
D o Financiera o de 2. Apoyar la elaboracién de informes de
M Sistemas. gestion y demas tramites que sean
Al requeridos por jefe inmediato, por la
UN admlnl_stramon, organismos de control y la Orientacién a resultados,
X 1 comunidad con el propdsito de dar . i N
respuesta oportuna a las solicitudes Orientacién al usuario y al
SECRETARIA DE SEGURIDAD (IS 207 | 06 rocibidas ciudadano, Transparencia.
Y JUSTICIA LT . - Compromiso con la
I R 3. Apoyar los procg§os, tramites, ) organizacien.
actuaciones y decisiones del organismo,
A A realizando las verificaciones que se
RT requieran, con base en la normatividad y
| procedimientos establecidos.
\ 4. Registrar y/o consultar la informacion
o] establecida en los médulos que hacen
parte del sistema de gestion
administrativo financiero de acuerdo al rol
asignado.
A _Raali lag ritacinnas _camiinicacianac
Titulo profesional en Veinticuatro (24) meses
disciplina académica del |de experiencia profesional
Nucleo Basico del relacionada.
Conocimiento en: 1. Constitucion Politica de Colombia
Educacion, Medicina, 2. Plan de Desarrollo Municipal
Salud Publica, 3. Gestion de proyectos sociales
Antropologia, Artes 4. Gestion publica
Liberales, Ciencia Politica, 5. Sistemas Integrales segun proceso.
A Relaciones 6. Politicas publicas segun proceso.
s Internacionales 7. Alianzas de cooperacion nacional o Orientacion a resultados,
SECRETARIA DE SEGURIDAD E Comunicacién Social, inter'nacional. » Qrientacién al usuario y 'al
Y JUSTICIA s 105 1 |Periodismo y Afines, 8. Slster_na de gestion docgmental _ cludadang, Transparencia,
o Derecho y Afines, 9. Manejo de sistemas de informacién Compromiso con la
R Sociologia, Trabajo Social 10. Presupuesto Puphco organizacion.
y Afines, Administracion. 11. Relaciones publicas
Contaduria Publica, 12. Manejo de normatividad vigente
Economia, Arquitectura y segun proceso.
Afines, Ingenieria 13. Manejo de tematicas especificas
Administrativa y Afines, segun proceso.
Ingenieria Civil y Afines
Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines,
Titulo profesional en Veinticuatro (24) meses | 1- Depurar 1a informacion de fa planilla de
disciplina académica del |de experiencia profesional |resumen hecho por la Policia, revisando
Nucleo Basico del relacionada. coherencia y que los campos del presunto
Conocimiento en: movil estén diligenciados.
E Ingenieria de Sistemas, 2. Cargar la informacién al software de
PsS Telematica y Afines estadislticla designado, silguiendo
RP Ingenieria Industrial y procedlmlltlantos estab_lemdos. _
Afines 3. Decodificar las variables de tiempo,
OE Matematicas, Estadistica y edad y las que sean de interés del
FC Afines Secretario, medidas de toque de queda y |Orientacién a resultados,
SECRETARIA DE SEGURIDAD E I Titulo de postgrado en la restriccion de armas, como insumo de Orientacion al usuario y al
Y JUSTICIA S A 222 06  [modalidad de informes. ciudadano, Transparencia.
I L especializacion en areas 4. Procesar datos de homicidios para Compromiso con la
(o] relacionadas con las elaborar los informes requeridos por la organizacion.
N Z funciones del cargo. Secretaria de Seguridad y Justicia,
AA Tarjeta o matricula generando tablas, gréficos, filtros y
LD profesional en los casos consultas que sean necesarias.
o reglamentados por ley. 5. Analizar e interpretar las tablas y
graficas de manera ilustrativa, y en texto
los resultados, para enviarlos via correo
electrénico con el informe terminado a la
Secretaria de Seguridad y Justicia y
Coardinacidn dal Ohearvatarin da
Este es i dela Central del icipio de Santiago de Cali. Prohibida su alteracion o modificacién por cualquier medio, sin previa autorizacion del Alcalde.
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SECRETARIA DE SEGURIDAD
Y JUSTICIA
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407
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Titulo de bachiller y
Certificado de Aptitud
Ocupacional por
Competencias en areas
Contable o Administrativa
o Financiera o de
Sistemas.

Catorce (14) meses de
experiencia laboral
relacionada.

. Realizar Tabores operativas del
organismo de acuerdo con instrucciones
recibidas y procedimientos utilizados en el
desarrollo de planes, programas y
proyectos.

2. Apoyar las actividades de recepcion,
control y entrega de la correspondencia
del organismo, de acuerdo con las
normas correspondientes, con el fin de
garantizar un adecuado manejo de la
informacion.

3. Colaborar con la recopilacién de la
informacion que se requiera de acuerdo
con los estudios que se adelanten en el
organismo, seguln los parametros
establecidos; garantizando la oportunidad
y confiabilidad de los datos.

4. Revisar la informacion relacionada con
los procesos propios encomendados al
equipo de trabajo, utilizando los
mecanismos y normas establecidas;
permitiendo realizar el seguimiento y
cantral nar narta dal arnanieman

SECRETARIA DE SEGURIDAD
Y JUSTICIA

> —r —XC>»
O<—=4>»2-H4HnN0-Z2-Z20>

407

06

Titulo de bachiller y
Certificado de Aptitud
Ocupacional por
Competencias en Areas
Contable o Administrativa
o Financiera o de
Sistemas.

Catorce (14) meses de
experiencia laboral
relacionada.

Orientacion a resultados,
Orientacion al usuario y al
ciudadano, Transparencia.
Compromiso con la
organizacion.

7. Elaborar informes, cuadros, graficos,
célculos y demas documentos, de
acuerdo a los estandares establecidos,
con el fin de contribuir al desarrollo de los
programas y proyectos del organismo.

2. Apoyar la elaboracién de informes de
gestién y demas tramites que sean
requeridos por jefe inmediato, por la
administracion, organismos de control y la
comunidad con el propdsito de dar
respuesta oportuna a las solicitudes
recibidas.

3. Apoyar los procesos, tramites,
actuaciones y decisiones del organismo,
realizando las verificaciones que se
requieran, con base en la normatividad y
procedimientos establecidos.

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

AR _Raalizar lag citacianae _coamiinicacinnas

SECRETARIA DE SEGURIDAD
Y JUSTICIA

O—2x>-AmMmITOM®

440

05

Titulo de bachiller y
Certificado de Aptitud
Ocupacional por
Competencias en
Secretariado.

Doce (12) meses de
experiencia laboral.

Orientacion a resultados,
Orientacion al usuario y al
ciudadano, Transparencia.
Compromiso con la
organizacion.

1. Orientar a los Usuarios'y suministrar la
informacién que le sea solicitada,
elaborando respuestas y comunicaciones
escritas requeridas, desempefiando
funciones de oficina y de asistencia
administrativa.

2. Atender o direccionar las llamadas
telefénicas, correos y personas que
requieran alguna orientacion sobre
tramites o gestiones propias del
organismo.

3. Administrar los documentos, datos,
elementos y correspondencia, para
permitir el cumplimiento de los asuntos de
competencia del area de desempefio.

4. Manejar diariamente la agenda del jefe
inmediato, vigilando su cumplimiento para
mantener el control de las actividades
administrativas e informando
oportunamente de los cambios
requeridos.

5. Mantener organizados los archivos de

nactidn dal arnanieman acinnada da

Orientacion a resultados,
Orientacion al usuario y al
ciudadano, Transparencia.
Compromiso con la
organizacion.

Este

es i dela

Central del

io de Santiago de Cali. Prohibida su alteracion o modificacion por cualquier medio, sin previa autorizacion del Alcalde.
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SECRETARIA DE SEGURIDAD Y
JUSTICIA
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Titulo profesional en
disciplina académica del
Nucleo Basico del
Conocimiento en:
Ingenieria Civil y Afines
Arquitectura y Afines
Tarjeta o matricula
profesional en los casos
reglamentados por ley.

Catorce (14) meses de
experiencia profesional
relacionada.

profesional, de acuerdo a programacion
establecida, analizando con ellos el
informe entregado resultado de la
investigacion.

2. Coordinar la elaboracion de oficios
remisorios para solicitar apertura de
investigacion administrativa en control de
construcciones para enviar a los entes de
control, siguiendo procedimientos
establecidos.

3. Actualizar carpeta y enviarla a
construcciones, pidiendo se firme el
recibido, seguin procedimientos
establecidos.

4. Recibir quejas o solicitudes de
ciudadanos sobre construcciones con
licencia, siguiendo el sistema de gestion
documental.

5. Coordinar la programacion y realizacion
de visitas de inspeccion para tramitar
peticiones de permisos de ocupacion,
siguiendo planes establecidos.

Orientacion a resultados,
Orientacion al usuario y al
ciudadano, Transparencia,
Compromiso con la
organizacion

SECRETARIA DE SEGURIDAD Y
JUSTICIA

F>»ZO0O—-—0WMmMTMOXT
O—aA>»A4—m0wImM<—2ZC

219

02

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

Tarjeta o matricula
profesional en los casos
reglamentados por ley.

Catorce (14) meses de
experiencia profesional
relacionada.

7. Proyectar las respuestas de los
requerimientos a los diferentes procesos
del organismo para firma del jefe
inmediato.

2. Responder dentro de los términos de
ley los derechos de peticion que le sean
asignados.

3. Sustanciar los recursos que sean
interpuestos a las actuaciones
administrativas emitidas en el organismo.
4. Proyectar actos administrativos,
siguiendo el sistema de gestion
documental.

5. Sustanciar las respuestas a las
acciones de tutela remitidas por los
despachos judiciales y registrarlas en el
aplicativo designado.

6. Llevar la representacion judicial y
extrajudicial de los asuntos en que el
municipio sea parte o tenga intereses de
acuerdo con los poderes otorgados por la
autoridad competente.

7 _FElaharar a ravicar cantratne v actae

SECRETARIA DE SEGURIDAD Y
JUSTICIA

F>»ZO0O—-—0MmMTMOXT
O—aA>»—A4—m0wImM< —2ZC

219

02

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

Derecho y Afines
Tarjeta o matricula

profesional en los casos
reglamentados por ley.

Catorce (14) meses de
experiencia profesional
relacionada.

Orientacion a resultados,
Orientacion al usuario y al
ciudadano, Transparencia,
Compromiso con la
organizacion

T. Coordinar y realizar operativos
preventivos de recuperacion del espacio
publico, siguiendo procedimientos
establecidos.

2. Realizar operativos de sostenimiento
de zonas recuperadas, siguiendo
procedimientos establecidos.

3. Programar operativos de cierre de
establecimientos, siguiendo
procedimientos establecidos.

4. Programar operativo de prevencion y
recuperacion del espacio publico,
asignando sectores y responsabilidades a
los miembros del equipo para el operativo.
5. Brindar apoyo juridico a la realizacién
de los Operativos Preventivos, siguiendo
procedimientos establecidos.

6. Determinar la legalidad y legitimidad de
las acciones a emprender dentro del
Operativo, dentro de la normativa vigente.
7. Revisar los informes de los operativos
preventivos realizados por los
funcinnarine _afactiiandn

Orientacion a resultados,
Orientacion al usuario y al
ciudadano, Transparencia,
Compromiso con la
organizacion

Este

es i dela

Central del

io de Santiago de Cali. Prohibida su alteracion o modificacion por cualquier medio, sin previa autorizacion del Alcalde.




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

Catorce (14) meses de
experiencia profesional
relacionada.

~Coordinar y realizar operafivos
preventivos de recuperacion del espacio
publico, siguiendo procedimientos
establecidos.

2. Realizar operativos de sostenimiento

U Derecho y Afines
PN Tarjeta o matricula de zonas recuperadas, siguiendo
R profesional en los casos procedimientos establecidos.
oV reglamentados por ley. 3. Programar operativos de cierre de
establecimientos, siguiendo
FE procedimientos establecidos.
SECRETARIA DE SEGURIDAD Y ER 4. Programar operativo de prevencion y
JUSTICIA S S 219 | 02 recuperacion del espacio publico,
11 asignando sectores y responsabilidades a
oT los miembros del equipo para el operativo.
N A 5. Brindar apoyo juridico a la realizacion
AR de los Operativos Preventivos, siguiendo
L procedimientos establecidos.
o 6. Determinar la legalidad y legitimidad de | B
las acciones a emprender dentro del Orientacion a resultados,
Operativo, dentro de la normativa vigente. Qnentacmn al usuario y ?'
7. Revisar los informes de los operativos ~|¢iudadano, Transparencia,
preventivos realizados por los C°'“R’°""]§° con la
funcinnarine _afactiandn organizacion
Titulo profesional en Catorce (14) meses de | 1- Hacer acompaiamiento en el proceso
disciplina académica del |experiencia profesional  |de restablecimiento de los nifios, nifias y
Nucleo Basico del relacionada. adolescentes, siguiendo las normas
Conocimiento en: vigentes.
u Derecho 2. Apoyar la verificacion del estado de
PN Psicologia cumplimiento de los derechos de los
R Sociologia, Trabajo Social nifios, las nifias y los adolescentes de que
oV y Afines trata el Codigo de la Infancia y la
Tarjeta o matricula Adolescencia, en su area.
FE profesional en los casos 3. Acompafiar al Comisario(a) de Familia
SECRETARIA DE SEGURIDAD Y ER reglamentados por ley. en las entrevistas a que_hace referenciz?
JUSTICIA Ss 219 02 las normas sobre infancia y adolescencia,
11 en razén de su formacion profesional.
oT 4. Emitir y presentar conceptos integrales
N A sobre la situacion de los nifios, nifias y
AR adolescentes, con argumentos
L disciplinares que soporten la toma de
o decision sobre la medida mas idénea para| »
el restablecimiento de sus derechos que |Orientacion a resultados,
adoptara la autoridad administrativa. Orientacién al usuario y al
5. Proferir informes periciales solicitados ~|¢iudadano, Transparencia,
por la autoridad administrativa, para que | Compromiso con la
octa nuada dofinir Ia_cituacidn iuridica dal_|Organizacion
Titulo de Formacion Doce (12) meses de T.Recibir y validar los documenfos y |
Técnica Profesional o experiencia laboral. registros en el sistema de gestion
T Tecnoldgica o Seis (06) documental, asignando el organismo o
E Semestres de Formacién reparticion administrativa a la cual van
c Profesional en disciplina dirigidos los documentos y registros.
N académica del Nucleo 2. Digitalizar los documentos y registros
Basico del Conocimiento recibidos en el sistema de gestion
! en: documental, verificando si corresponden a
c Bibliotecologia, Otros de el organismo o reparticion administrativa.
o Ciencias Sociales y 3. Enviar los documentos y registros Orientacién a resultados,
SECRETARIA DE SEGURIDAD Humanas. digitgi’les radicados a trayés d_el s’istema de Qrientacién al usuario y 'al
Y JUSTICIA o 314 03 |ingenieria Industrial y gestion documental, redireccionandolos a |ciudadano, Transparencia,
P Afines. el organismo o reparticion administrativa |Compromiso con la
E Administracion correspondiente. organizacion.
R Tarjeta o matricula 4. Diligenciar los formatos
A profesional en los casos correspondientes al manejo de
T reglamentados por ley. comunicaciones oficiales para poder
| redireccionar los documentos y registros
v en fisico al Centro de Atencion al
Ciudadano para su redistribucion.
o 5. Elaborar documento de notificacion de
respuesta con firma de aprobacién por
narta dal nenarin intarnn n avtarna
Este es i dela Central del io de Santiago de Cali. Prohibida su alteracion o modificacion por cualquier medio, sin previa autorizacion del Alcalde.
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Titulo de Formacion
Técnica Profesional o

Doce (12) meses de
experiencia laboral.

1. Elaborar el informe del operativo
preventivo para consolidacion de informe

T Tecnoldgica o Seis (06) de gestion, siguiendo el sistema de
E Semestres de Formacion gestion documental.
¢} Profesional en disciplina 2. Desarrollar la argumentacion normativa
N academica del Nucleo del informe, segun los acontecimientos
| Basico del Conocimiento del caso.
C en: 3. Apoyar las actividades desarrolladas
o Derecho para el cumplimiento de los operativos de | - . "
Administracion. " : Orientacion a resultados,
1S . control en la recuperacion del espacio Orientacién al usuario y al
SECRETARIA DE SEGURIDAD o 314 03 Ingenlena nustrial'y pablico. ciudadano, Trans arer:,cia
Y JUSTICIA p Aferes ) 4. Registrar y/o consultar la informacion Com romi;c con ?a ’
Tarjeta o matricula establecida en los modulos que hacen | - ar?izaci()n
E profesional en los casos parte del sistema de gestion 9 .
R reglamentados por ley. administrativo financiero de acuerdo al rol
A asignado.
T 5. Desempeiiar las demas funciones
| asignadas por la autoridad competente,
\ de acuerdo con el nivel, la naturaleza, el
[¢] area de desempefio y con los requisitos
de estudio del titular del empleo.
Titulo de Formacién Doce (12) meses de T Preparar la actualizacion de fa
Técnica Profesional o experiencia laboral. informacion sobre las instituciones y
T Tecnolégica o Seis (06) organizaciones que desarrollan su
E Semestres de Formacion alctividad'en el apoyolintegral alos
c Profesional en disciplina discapacitados, marginados,
N académica del Nicleo desplazados, grupos étnicos, nifios en
| Basico del Conocimiento alto riesgo, etc.; para ser utilizafias enel
en: momento apropiado por el servidor
c Sociologia, Trabajo Social publico que la requiera o el directivo que
o y Afines dirige el organismo. Orientacion a resultados,
SECRETARIA DE SEGURIDAD o Psicologia 2. Rnglllzgr actl_vlldadels de visitas Qnentacmn al usuario y 'al
Y JUSTICIA 314 03 |Tarjeta o matricula domiciliarias, diligenciar formatos, cludadang, Transparencia,
P profesional en los casos aplicacion de encuestas, i_denlificando las Comp'romfc con la
E reglamentados por ley. necesidades de la comunidad en cada organizacion.
R sector o comuna.
A 3. Participar en la divulgacién, motivacion
T y convocatoria a la comunidad, para la
| implementacion de los programas que se
adelante en la comuna, siguiendo
A% L N
procedimientos establecidos.
o 4. Preparar y presentar los informes sobre
las actividades desarrolladas, dentro de
lne nlazne v nracadimiantne actahlacidne
Titulo de Formacién Doce (12) meses de 1. Elaborar el informe del operativo
Técnica Profesional o experiencia laboral. preventivo para consolidacion de informe
T Tecnolégica o Seis (06) de gestion, siguiendo el sistema de
E Semestres de Formacion gestion documental.
¢ Profesional en disciplina 2. Desarrollar la argumentacion normativa
N académica del Nucleo del informe, segun los acontecimientos
| Basico del Conocimiento del caso.
C en: 3. Apoyar las actividades desarrolladas
o Derecho para el cumplimiento de los operativos de | - . "
Administracion. " : Orientacion a resultados,
VIS8 X control en la recuperacion del espacio Orientacién al usuario y al
SECRETARIA DE SEGURIDAD Y o 314 | o |mgenieriaindustrialy publico. ciudadono, Trans arerf'cia
JUSTICIA p Aferes ) 4. Registrar y/o consultar la informacion Com romi;c con ?a ’
Tarjeta o matricula establecida en los modulos que hacen o ar?izaci()n
E profesional en los casos parte del sistema de gestion g :
R reglamentados por ley. administrativo financiero de acuerdo al rol
A asignado.
T 5. Desempeiiar las demas funciones
| asignadas por la autoridad competente,
\Y de acuerdo con el nivel, la naturaleza, el
[¢] area de desempefio y con los requisitos
de estudio del titular del empleo.
Este es i dela Central del io de Santiago de Cali. Prohibida su alteracion o modificacion por cualquier medio, sin previa autorizacion del Alcalde.
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Titulo de Formacion
Técnica Profesional o

Doce (12) meses de
experiencia laboral.

~Preparar proyecios de respuestas a
contestacion de derechos de peticion,

T Tecnoldgica o Seis (06) contestacion de tutelas y contestacion de
i6 demandas, siguiendo procedimientos
E Semestres de Formacion 2
(o} Profesional en disciplina establecidos.
N académica del Nicleo 2. Preparar y/o elaborar las citaciones y
| Basico del Conocimiento r?cibir las declaraci_ones d? pgrsonas
en: citadas en el organismo, siguiendo
¢ Derecho procedimientos establecidos.
o Tarjeta o matricula 3. Realizar las notificaciones en las Orientacion a resultados,
SECRETARIA DE SEGURIDAD Y profesional en los casos condmlopes prewsltelas enl el Codigo Qnentacmn al usuario y 'al
o 314 03 [reglamentados por le Contencioso Administrativo, respecto a ciudadano, Transparencia,
JUSTICIA 9 por ley. aminis : >
P los actos administrativos objeto de tal Compromiso con la
E procedimiento legal, para agotar en organizacion.
R debida forma la via gubernativa.
A 4. Realizar transcripciones de trabajos y
T documentos de orden legal o juridico,
| siguiendo procedimientos establecidos.
5. Adelantar actividades de visita a los
\Y Lo .
despachos judiciales (tribunales y
o juzgados), para obtener las copias de
autos y sentencias que el asesor o
nrafacinnal ahnnadn _la ingtrina
c itulo profesional en Diez y seis (16) meses de | 1 Gara?‘lzzfv Pfohfegedl', I‘IeSEGB ece:)r y 4
o disciplina académica del |experiencia profesional reparar los derechos de los miembros de
Nucleo Basico del relacionada. la familia conculcados por situaciones de
M Conocimiento en: violencia intrafamiliar.
! Derecho. 2. Atender y orientar a los nifios, nifias y
S Titulo de postgrado en: adolescentes y demas miembros del
A Derecho de Familia o grupo familiar en el ejercicio y
R Derecho Civil o Derecho restablecimiento de sus derechos.
| Administrativo o Derecho 3. Recibir denuncias y adoptar las
o) Constitucional o Derecho medidas de emergencia y de proteccion | Orientacion a resultados,
SECRETARIA DE SEGURIDAD Procesal o Derechos nle_cesar_liiS en casos de delitos contra los Qnentacmn al usuario y 'al
Y JUSTICIA D 202 3 |Humanos o en Ciencias nifios, nifias y adolescentes. ciudadano, Transparencia.
E Sociales (siempre que el 4. Defil_’lir provisionalmente sobre la Comp'rom!§c con la
estudio de la familia sea custodia, cuidado personal, la cuota de  |organizacion.
un componente alimentos y la reglamentacion de visitas,
F curricular). Art.80, Ley la suspension de la vida en comun de los
A 1098 de 2006. conyuges 0 comparieros permanentes y
M fijar las cauciones de comportamiento
| conyugal, en las situaciones de violencia
L intrafamiliar.
| 5. Practicar rescates para conjurar las
A situaciones de peligro en que pueda
ancnntrarea 1in nifn_niAa n adalacranta
c itulo profesional en Diez y seis (16) meses de | 1 Garantizar, profeger, restablecery
o disciplina académica del |experiencia profesional  |reparar los derechos de los miembros de
Nucleo Basico del relacionada. la familia conculcados por situaciones de
M Conocimiento en: violencia intrafamiliar.
! Derecho. 2. Atender y orientar a los nifios, nifias y
S Titulo de postgrado en: adolescentes y demas miembros del
A Derecho de Familia o grupo familiar en el ejercicio y
R Derecho Civil o Derecho restablecimiento de sus derechos.
| Administrativo o Derecho 3. Recibir denuncias y adoptar las
o) Constitucional o Derecho medidas de emergencia y de proteccion | Orientacion a resultados,
SECRETARIA DE SEGURIDAD Procesal o Derechos necesarias en casos de delitos contra los Qnentacmn al usuario y 'al
Y JUSTICIA D 202 3 |Humanos o en Ciencias nifios, nifias y adolescentes. ciudadano, Transparencia.
E Sociales (siempre que el 4. Defil_’lir provisionalmente sobre la Comp'rom!§c con la
estudio de la familia sea custodia, cuidado personal, la cuota de  |organizacion.
un componente alimentos y la reglamentacion de visitas,
F curricular). Art.80, Ley la suspension de la vida en comun de los
A 1098 de 2006. conyuges 0 comparieros permanentes y
M fijar las cauciones de comportamiento
| conyugal, en las situaciones de violencia
L intrafamiliar.
| 5. Practicar rescates para conjurar las
A situaciones de peligro en que pueda
ancantrarea 1in nifin_nifa n adalaccanta
Este es i dela Central del icipio de Santiago de Cali. Prohibida su alteracién o modificacion por cualquier medio, sin previa autorizacion del Alcalde.
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Titulo profesional en Dieciocho (18) meses de |1- Realizar el procedimiento de
[} disciplina académica del |experiencia profesional  |Perturbacion a la posesion, con funciones
N R Nucleo Basico del relacionada. jurisdiccionales, haciendo cumplir la
S B Conocimiento en: decision que se tome en colaboracion de
PA Derecho las entidades que considere necesarias.
EN Titulo de posgrado en la 2. Realizar el procedimiento de
modalidad de Restitucion de bien de uso publico,
co especializacion en areas haciendo cumplir la decisién que se tome
T relacionadas con las en colaboracion de las entidades que
02 funciones del cargo. considere necesarias. Orientacion a resultados,
SECRETARIA DE SEGURIDAD R ° El titulo de posgrado en la 3. Realizar el procedimiento policivo que Qrientacién al usuario y 'al
Y JUSTICIA 18 D 233 4 |modalidad de conlleve a determinar si un inmueble ciudadano, Transparencia.
EC especializacion se amenaza o no ruina, haciendo cumplir la  |Compromiso con la
A homologa con veinticuatro orden respectiva que se dé como organizacion.
PT (24) meses de experiencia resultado del proceso, en colaboracion
OE profesional. con las entidades que considere
LG necesarias.
| o 4. Elaborar procedimiento de verificacion
CR del cerramiento de la mina, siguiendo
procedimientos establecidos.
Il 5. Realizar el procedimiento policivo de
AA amparo al domicilio, haciendo cumplir la
darcicidn niia ea tama _an calaharacidn de
Titulo profesional en NO APLICA 7. Hacer acompafiamiento al Comisario
disciplina académica del de Familia en las entrevistas a que hace
Nucleo Basico del referencia las normas sobre infancia y
Conocimiento en: adolescencia, en razon de su formacion
u Psicologia profesional.
PN Sociologia, Trabajo Social 2 Elaborar y proyectar c'olrlcepltos' )
R I y Afines integrales sobre la condicion sicolégica de
ov Tarjeta o matricula los nifios, nifias y adolescentes, para el
profesional en los casos restablecimiento de sus derechos. Orientacion a resultados
FE reglamentados por ley. 3. Participar de acciones tendientes al . i L
E R restablecimiento de derechos (contactos Orientacion al usuario y al
SECRETARIA DE SEGURIDAD . o N . |ciudadano, Transparencia.
Y JUSTICIA 5 S s 219 01 con redels St.)Clal|eS, familiares, vinculacion Compromiso con la
11 a oferta institucional del SNBF (salud, o
- ) ) organizacion.
oT educacion, recreacion, etc., asesoria en
N A su disciplina, etc.)
AR 4. Dar acompafiamiento profesional a la
L familia, cuando no ha ejercido como
o evaluador forense independiente de la
que haya sustentado el dictamen en el
caso.
5. Realizar atencion, evaluacion,
intervencién y seguimiento en procesos
da vinlancia intrafamiliar_canflicta
Titulo profesional en NO APLICA 7. Hacer acompaniamiento al Comisario
disciplina académica del de Familia en las entrevistas a que hace
Nucleo Basico del referencia las normas sobre infancia y
Conocimiento en: adolescencia, en razon de su formacion
u Psicologia profesional.
PN Sociologia, Trabajo Social 2 Elaborar y proyectar c'olrlcepltos' )
R I y Afines integrales sobre la condicion sicolégica de
ov Tarjeta o matricula los nifios, nifias y adolescentes, para el
profesional en los casos restablecimiento de sus derechos. Orientacion a resultados
FE reglamentados por ley. 3. Participar de acciones tendientes al . i L
E R restablecimiento de derechos (contactos Orientacion al usuario y al
SECRETARIA DE SEGURIDAD : o N .. |ciudadano, Transparencia.
Y JUSTICIA 1 SSs 219 01 con redels St.)Clal|eS, familiares, vinculacion Compromiso con la
11 a oferta institucional del SNBF (salud, o
- ) ) organizacion.
oT educacion, recreacion, etc., asesoria en
N A su disciplina, etc.)
AR 4. Dar acompafiamiento profesional a la
L familia, cuando no ha ejercido como
o evaluador forense independiente de la
que haya sustentado el dictamen en el
caso.
5. Realizar atencién, evaluacion,
intervencién y seguimiento en procesos
da vinlancia i ili i
Este es i dela Central del icipio de Santiago de Cali. Prohibida su alteracién o modificacién por cualquier medio, sin previa autorizacion del Alcalde.
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SECRETARIA DE SEGURIDAD
Y JUSTICIA

> —r —XC>»
O<—=4>»2-H4nN0-Z2-Z20>

407

05

Titulo de bachiller y
Certificado de Aptitud
Ocupacional por
Competencias en areas
Contable o Administrativa
o Financiera o de
Sistemas.

Catorce (14) meses de
experiencia laboral
relacionada.

. Realizar Tabores operativas del
organismo de acuerdo con instrucciones
recibidas y procedimientos utilizados en el
desarrollo de planes, programas y
proyectos.

2. Apoyar las actividades de recepcion,
control y entrega de la correspondencia
del organismo, de acuerdo con las
normas correspondientes, con el fin de
garantizar un adecuado manejo de la
informacion.

3. Colaborar con la recopilacién de la
informacion que se requiera de acuerdo
con los estudios que se adelanten en el
organismo, seguln los parametros
establecidos; garantizando la oportunidad
y confiabilidad de los datos.

4. Revisar la informacion relacionada con
los procesos propios encomendados al
equipo de trabajo, utilizando los
mecanismos y normas establecidas;
permitiendo realizar el seguimiento y
cantral nar narta dal arnaniem,

SECRETARIA DE SEGURIDAD
Y JUSTICIA

O—X>-AmMmITOM®

440

05

Titulo de bachiller y
Certificado de Aptitud
Ocupacional por
Competencias en
Secretariado.

Doce (12) meses de
experiencia laboral.

Orientacion a resultados,
Orientacion al usuario y al
ciudadano, Transparencia.
Compromiso con la
organizacion.

7. Orientar a los usuarios y SUrmnistrar &
informacion que le sea solicitada,
elaborando respuestas y comunicaciones
escritas requeridas, desempefiando
funciones de oficina y de asistencia
administrativa.

2. Atender o direccionar las llamadas
telefénicas, correos y personas que
requieran alguna orientacion sobre
tramites o gestiones propias del
organismo.

3. Administrar los documentos, datos,
elementos y correspondencia, para
permitir el cumplimiento de los asuntos de
competencia del drea de desempefio.

4. Manejar diariamente la agenda del jefe
inmediato, vigilando su cumplimiento para
mantener el control de las actividades
administrativas e informando
oportunamente de los cambios
requeridos.

5. Mantener organizados los archivos de

nactidn dal arnanieman acionada da

SECRETARIA DE TURISMO

> —r —XC>»
O<—=4>»2-H4HnN0-Z2-Z20>

407

06

Titulo de bachiller y
Certificado de Aptitud
Ocupacional por
Competencias en Areas
Contable o Administrativa
o Financiera o de
Sistemas.

Catorce (14) meses de
experiencia laboral
relacionada.

Orientacion a resultados,
Orientacion al usuario y al
ciudadano, Transparencia.
Compromiso con la
organizacion.

1. Elaborar informes, cuadros, graficos,
célculos y demas documentos, de
acuerdo a los estandares establecidos,
con el fin de contribuir al desarrollo de los
programas y proyectos del organismo.

2. Apoyar la elaboracién de informes de
gestién y demas tramites que sean
requeridos por jefe inmediato, por la
administracion, organismos de control y la
comunidad con el propdsito de dar
respuesta oportuna a las solicitudes
recibidas.

3. Apoyar los procesos, tramites,
actuaciones y decisiones del organismo,
realizando las verificaciones que se
requieran, con base en la normatividad y
procedimientos establecidos.

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

A _Raali lag ritacinnas _camuinicacianac

Orientacion a resultados,
Orientacion al usuario y al
ciudadano, Transparencia.
Compromiso con la
organizacion.

Este

es i dela

Central del
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Titulo profesional en NO APLICA . I.).OYal'.e elsarro 0 de Insi rum_en os de
disciplina académica del planificacion e informes que requiera el
Nucleo Basico del sector turistico y las diferentes areas de
Conocimiento en: gestion de la secretaria de turismo.
U Ciencia Politica, 2. Apoyar el desarrollo de acciones que
PN Relaciones promuevan la gremialidad y el
R I Internacionales. encadenamiento de los difel:entes a_ctores
ov Administracion. y eslabor?es del se'ctor tUTI"StICO a lnlvel
Fe Contaduria Publica. local, regional, nacional e |nterna6|onal. Orientacion a resultados,
Economia. 3. Apoyar el desarrollo de acciones Orientacion al usuario y al
) ER Ingenieria Administrativa y conducentes a promover la gremialidad y ciudadano, Transparencia
SECRETARIA DE TURISMO Ss 219 01 | Afines. el encadenamiento de los diferentes Com romi;c con ?a )
[ Ingenieria Industrial y actores y eslabones del sector turistico. orgar?izaci()n
oT Afines. 4. Apoyar el desarrollo de proyectos :
N A Ingenieria de Sistemas, estratégic_os que pote_ncien el desarrollo y
AR Telematica y Afines. la promocion de las diferentes
LI Ingenieria de Electronica, modlal_id_ades y productos turisticos del
Telecomunicacién y municipio.
° Afines. 5. Apoyar la implementacién de las
Tarjeta o matricula normas técnicas de calidad del sector
profesional en los casos turistico, formalizacion de operadores
reglamentados por ley. turisticos, formacién del talento humano y
Plu llgr:‘lnl?h?r:':rﬁrnc dal cactar hlriemr‘\’ S
Titulo profesional en Dieciocho (18) meses de | ° i b s v balances ge"’ ’
disciplina académica del |experiencia profesional clerres para la realizagi()n de proyectos
23':;:;?;0 ::_I relacionada acciones y operaciones programadas en
Contaduria PL’Jint.:a el Plan de Desarrollo del organismo,
u Economia dentro de los plazos y normatividad
PN e establecida.
R | Administracién 2. Partici la f 1aci6
y . Participar en la formulacion de
ov Titulo de posgrado en la .
modalidad de acciones para controlar el estado de
FE especializacion en areas cartera, de recaudo, saneamiento y ajuste | orientacion a resultados,
ER relacionadas con las contable del organismo. Orientacion al usuario y al
SECRETARIA DE VIVIENDA S S 219 04 [funciones del cargo. 3. On?nt.ar ta e(: nganlsmo sobre el ciudadano, Transparencia,
11 " cumplimiento de los procesos y normas | Compromiso con la
oT E:t:(lit:llil()i:g g:sgrado enla contables expedidas por la Contaduria organizacion.
N A especializacién se General de la Nacién, para llevar los
AR ho?nolo a con veinticuatro registros de la contabilidad de costos en
9 L las actividades que asi lo requieran.
L1 (24) meses de experiencia 4. Participar en el proceso de
o "I)'raorf:tsam:i.atricula consolidacion de la contabilidad general
ro#esional en los casos del municipio, aportando elementos de
?e lamentados por le: juicio en el proceso de expedicién de los
9 poriey. actos necesarios conforme a la ley para el
reconocimiento, registro y revelacion de la
Titulo profesional en Dieciocho (18) meses de rle;nr d‘:::::r;vc‘;é UCILIISI:Q\;S batances da
disciplina académica del |experiencia profesional clerres para la realizagi()n de proyectos
gxfgr:;?;o:rﬁl relacionada acciones y operaciones programadas en
Contaduria PL’Jint.:a el Plan de Desarrollo del organismo,
u Economia dentro de los plazos y normatividad
PN e establecida.
Administracién - "
R | ” 2. Participar en la formulacion de
ov Titulo de posgrado en la .
modalidad de acciones para controlar el estado de
FE especializacion en areas cartera, de recaudo, saneamiento y ajuste | orientacion a resultados,
ER relacionadas con las contable del organismo. Orientacion al usuario y al
SECRETARIA DE VIVIENDA S S 219 04 [funciones del cargo. 3. On?nt.ar ta e(: nganlsmo sobre el ciudadano, Transparencia,
11 " cumplimiento de los procesos y normas | Compromiso con la
oT E:t:(lit:llil()i:g g:sgrado enla contables expedidas por la Contaduria organizacion.
N A especializacién se General de la Nacién, para llevar los
AR ho?nolo a con veinticuatro registros de la contabilidad de costos en
9 L las actividades que asi lo requieran.
L1 (24) meses de experiencia 4. Participar en el proceso de
o "I)'raorf:tsam:i.atricula consolidacion de la contabilidad general
pro%esional en los casos del municipio, aportando elementos de
reglamentados por le juicio en el proceso de expedicién de los
9 poriey. actos necesarios conforme a la ley para el
reconocimiento, registro y revelacion de la
Este es i dela Central del icipio de Santiago de Cali. Prohibida su alteracién o modificacion por cualquier medio, sin previa autorizacion del Alcalde.
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Titulo profesional en Dieciocho (18) meses de | 1- LIevar la representacion del municipio
disciplina académica del |experiencia profesional ~ |€n procesos judiciales que el Jefe del
Nucleo Basico del relacionada Departamento Administrativo de Gestion
Conocimiento en: Juridica Publica le asigne, bajo la tutela o
u Derecho asesoria de los abogados asesores de
PN Titulo de posgrado en la dicha Direccion, cuando asi se requiera.
modalidad de 2. Revisar y elaborar los actos
g | especializacion en areas administrativos que se le asignen,
v relacionadas con las necesarios dentro del proceso pre y
FE funciones del cargo. contractual conforme a la normatividad Orientacion a resultados,
ER El titulo de posgrado en la vigente, para la celebracion de los Orientacion al usuario y al
SECRETARIA DE VIVIENDA Ss 219 04 | modalidad de contratos que deban suscribirse en la ciudadano, Transparencia,
11 especializacion se entidad y/o el organismo. Compromiso con la
oT homologa con veinticuatro 3. Atender y proyectar los actos organizacion.
N A (24) meses de experiencia administrativos que resuelven las quejas
AR profesional. ylo derechos de peticion que presenten
L1 Tarjeta o matricula los ciudadanos planteando asuntos de
o profesional en los casos responsabilidad del organismo con
reglamentados por ley. injerencia legal o juridica.
4. Proyectar y emitir conceptos juridicos
sobre situaciones correspondientes a el
organismo, siguiendo normas
nrocadimiantne actahlacidne
Titulo de Formacion Doce (12) meses de T.Recibir Tos insumos y dotaciones del
Técnica Profesional o experiencia laboral. almaceén, siguiendo procedimientos
T Tecnoldgica o Seis (06) establecidos.
E Semestres de Formacion 2. Clasificar y organizar los insumos en el
c Profesional en disciplina almaceén para facilitar su ubicacion, de
N académica del Nucleo acuerdo a los procedimientos
| Basico del Conocimiento establecidos. .
en: 3. Recibir los requerimientos de las
c Administracién aéreas y/o grupos del organismo para
o Ingenieria Industrial y atender las necesidades detectadas. Orientacion a resultados,
Afines 4. Organizar y distribuir los materiales a | Orientacién al usuario y al
SECRETARIA DE VIVIENDA o 314 03 Ingenieria Administrativa y las areas y/o grupos del organismo, de ciudadano, Transparencia,
P Afines acuerdo al orden de radicacion de la Compromiso con la
E Contaduria Publica. solicitud. organizacion.
R Economia. 5. Realizar y mantener actualizado el
A Tarjeta o matricula inventario fisico de insumos, dotaciones y
T profesional en los casos demas elementos del almacén.
| reglamentados por ley. 6. Elaborar el comprobante de salida de
v mercancias en el sistema definido, segun
el sistema de gestion documental.
o 7. Asignar a los funcionarios las
mercancias y activos fijos incorporados,
nar madin da 11n arta da entrana
Titulo de bachiller y Catorce (14) meses de | 1- Elaborar informes, cuadros, graficos,
Certificado de Aptitud experiencia laboral calculos y demas documentos, de
Ocupacional por relacionada. acuerdo a los estandares establecidos,
Competencias en Areas con el fin de contribuir al desarrollo de los
A Contable o Administrativa programas y proyectos del organismo.
D o Financiera o de 2. Apoyar la elaboracién de informes de
M Sistemas. gestién y demas tramites que sean
Al requeridos por jefe inmediato, por la
UN admini_straci()n, organistn(_)s de control y la Orientacién a resultados,
X 1 comunidad con el propésito de dar Orientacién al usuario y al
SECRETARIA GESTION I's respuesta oportuna a las solicitudes ciudadano, Trans arer:,cia
RIESGO DE EMERGENCIAS Y LT 407 06 recibidas. Com romi;c con ?a :
DESASTRES | R 3. Apoyar los procesos, tramites, o ar?izaci()n
actuaciones y decisiones del organismo, 9 .
A A realizando las verificaciones que se
RT requieran, con base en la normatividad y
| procedimientos establecidos.
\ 4. Registrar y/o consultar la informacion
o] establecida en los médulos que hacen
parte del sistema de gestion
administrativo financiero de acuerdo al rol
asignado.
A _Raali lag ritacinnas _camuinicacianac
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SECRETARIA GESTION

DESASTRES

RIESGO DE EMERGENCIAS Y

O—X>-AmMmITOM®

440

05

Titulo de bachiller y
Certificado de Aptitud
Ocupacional por
Competencias en
Secretariado.

Doce (12) meses de
experiencia laboral.

~Orientar a los usuarios y suministrar la
informacién que le sea solicitada,
elaborando respuestas y comunicaciones
escritas requeridas, desempefiando
funciones de oficina y de asistencia
administrativa.

2. Atender o direccionar las llamadas
telefénicas, correos y personas que
requieran alguna orientacién sobre
tramites o gestiones propias del
organismo.

3. Administrar los documentos, datos,
elementos y correspondencia, para
permitir el cumplimiento de los asuntos de
competencia del area de desempefio.

4. Manejar diariamente la agenda del jefe
inmediato, vigilando su cumplimiento para
mantener el control de las actividades
administrativas e informando
oportunamente de los cambios
requeridos.

5. Mantener organizados los archivos de

nactidn dal arnanieman acinnada da

SECRETARIA GESTION

DESASTRES

RIESGO DE EMERGENCIAS Y

O—X>-AmMmITOM®

oOo<—-4comem

425

06

Titulo de bachiller y
Certificado de Aptitud
Ocupacional por
Competencias en
Secretariado o
Secretariado Ejecutivo.

Doce (12) meses de
experiencia relacionada.

Orientacion a resultados,
Orientacion al usuario y al

ciudadano, Transparencia.

Compromiso con la
organizacion.

1. Distribuir Ta correspondencia que
ingresa de acuerdo a las instrucciones del
jefe inmediato, asegurando la entrega de
las comunicaciones oficiales a quien
corresponda, utilizando el sistema de
gestion documental de la entidad.

2. Apoyar a los servidores publicos en
tareas administrativas que requieran,
segun lineamientos establecidos.

3. Llevar la agenda de su jefe inmediato,
recordandole a tiempo los compromisos y
demas actividades oficiales programadas.
4. Atender o direccionar las llamadas
telefénicas, correos y personas que
requieran alguna orientacién sobre
tramites o gestiones propias del
organismo o dependencia.

5. Controlar los documentos que llegan al
area aplicando los lineamientos del
proceso de gestion documental y las
normas vigentes.

6. Actualizar los contactos de personal

ralavanta nara la ananda dal iafa

UNIDAD ADMINISTRATIVA

BIENES Y SERVICIOS

ESPECIAL DE GESTION DE

> —r —XC>»
O<—=4>»2-H4HnN0-Z2-Z20>

407

05

Titulo de bachiller y
Certificado de Aptitud
Ocupacional por
Competencias en areas
Contable o Administrativa
o Financiera o de
Sistemas.

Catorce (14) meses de
experiencia laboral
relacionada.

Orientacion a resultados,
Orientacion al usuario y al

ciudadano, Transparencia.

Compromiso con la
organizacion.

7. Realizar [abores operativas del
organismo de acuerdo con instrucciones
recibidas y procedimientos utilizados en el
desarrollo de planes, programas y
proyectos.

2. Apoyar las actividades de recepcion,
control y entrega de la correspondencia
del organismo, de acuerdo con las
normas correspondientes, con el fin de
garantizar un adecuado manejo de la
informacion.

3. Colaborar con la recopilacién de la
informacion que se requiera de acuerdo
con los estudios que se adelanten en el
organismo, seguln los parametros
establecidos; garantizando la oportunidad
y confiabilidad de los datos.

4. Revisar la informacion relacionada con
los procesos propios encomendados al
equipo de trabajo, utilizando los
mecanismos y normas establecidas;
permitiendo realizar el seguimiento y
cantral nar narta dal arnanieman

Orientacion a resultados,
Orientacion al usuario y al

ciudadano, Transparencia.

Compromiso con la
organizacion.

Este

es i dela
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
ESPECIAL DE GESTION DE
BIENES Y SERVICIOS

> —r —XC>»
O<—=4>»2-H4nN0-Z2-Z20>

407

05

Titulo de bachiller y
Certificado de Aptitud
Ocupacional por
Competencias en areas
Contable o Administrativa
o Financiera o de
Sistemas.

Catorce (14) meses de
experiencia laboral
relacionada.

. Realizar Tabores operativas del
organismo de acuerdo con instrucciones
recibidas y procedimientos utilizados en el
desarrollo de planes, programas y
proyectos.

2. Apoyar las actividades de recepcion,
control y entrega de la correspondencia
del organismo, de acuerdo con las
normas correspondientes, con el fin de
garantizar un adecuado manejo de la
informacion.

3. Colaborar con la recopilacién de la
informacion que se requiera de acuerdo
con los estudios que se adelanten en el
organismo, seguln los parametros
establecidos; garantizando la oportunidad
y confiabilidad de los datos.

4. Revisar la informacion relacionada con
los procesos propios encomendados al
equipo de trabajo, utilizando los
mecanismos y normas establecidas;
permitiendo realizar el seguimiento y
cantral nar narta dal arnaniem,

UNIDAD ADMINISTRATIVA
ESPECIAL DE GESTION DE
BIENES Y SERVICIOS

O—X>-AmMmITOM®

440

05

Titulo de bachiller y
Certificado de Aptitud
Ocupacional por
Competencias en
Secretariado.

Orientacion a resultados,
Orientacion al usuario y al

ciudadano, Transparencia.

Compromiso con la
organizacion.

7. Orientar a los usuarios y SUrmnistrar &
informacion que le sea solicitada,
elaborando respuestas y comunicaciones
escritas requeridas, desempefiando
funciones de oficina y de asistencia
administrativa.

2. Atender o direccionar las llamadas
telefénicas, correos y personas que
requieran alguna orientacion sobre
tramites o gestiones propias del
organismo.

3. Administrar los documentos, datos,
elementos y correspondencia, para
permitir el cumplimiento de los asuntos de
competencia del drea de desempefio.

4. Manejar diariamente la agenda del jefe
inmediato, vigilando su cumplimiento para
mantener el control de las actividades
administrativas e informando
oportunamente de los cambios
requeridos.

5. Mantener organizados los archivos de

nactidn dal arnanieman acionada da

UNIDAD ADMINISTRATIVA
ESPECIAL DE GESTION DE
BIENES Y SERVICIOS

> —r —XC>»
O<—=4>»2-H4HnN0-Z2-Z20>

407

06

Titulo de bachiller y
Certificado de Aptitud
Ocupacional por
Competencias en Areas
Contable o Administrativa
o Financiera o de
Sistemas.

Catorce (14) meses de
experiencia laboral
relacionada.

Orientacion a resultados,
Orientacion al usuario y al

ciudadano, Transparencia.

Compromiso con la
organizacion.

1. Elaborar informes, cuadros, graficos,
célculos y demas documentos, de
acuerdo a los estandares establecidos,
con el fin de contribuir al desarrollo de los
programas y proyectos del organismo.

2. Apoyar la elaboracién de informes de
gestién y demas tramites que sean
requeridos por jefe inmediato, por la
administracion, organismos de control y la
comunidad con el propdsito de dar
respuesta oportuna a las solicitudes
recibidas.

3. Apoyar los procesos, tramites,
actuaciones y decisiones del organismo,
realizando las verificaciones que se
requieran, con base en la normatividad y
procedimientos establecidos.

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

A _Raali lag ritacinnas _camuinicacianac

Orientacion a resultados,
Orientacion al usuario y al

ciudadano, Transparencia.

Compromiso con la
organizacion.

Este

es i dela

Central del
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
ESPECIAL DE GESTION DE
BIENES Y SERVICIOS

F>»ZO0O—-—0WMmMTMOXT
O—x>»A4—m0wIM<—2ZC

219

02

Titulo profesional en
disciplina académica del
Nucleo Basico del
Conocimiento en:
Ingenieria Civil y Afines,
Derecho y Afines
Tarjeta o matricula
profesional en los casos
reglamentados por ley.

Catorce (14) meses de
experiencia profesional
relacionada.

~Realizar estudio técnico topografico
con base en la norma urbanistica,
verificando la identificacion catastral de
las areas objeto de cesion.

2. Realizar el levantamiento topografico
de predios de propiedad del municipio de
Santiago de Cali y administrados por la
Unidad Administrativa Especial de
Gestion de Bienes y Servicios, enviadas
por las diferentes organismos junto con la
documentacion soporte en medio
magnético y fisico, verificando la
documentacion y localizacion del predio
en el plano digital.

3. Realizar informes del levantamiento
topogréfico identificando los linderos,
amarrado a las coordenadas del plano de
Cali, para analizar, de acuerdo con los
titulos de propiedad del municipio, la
concordancia de linderos y colindancias.
4. Generar concepto técnico, indicando
areas y linderos construidos con

anuinamiantne actadn actiial dal nradin

UNIDAD ADMINISTRATIVA
ESPECIAL DE GESTION DE
BIENES Y SERVICIOS

oOo—zom4H

O<——->»xm7TO

314

03

Titulo de Formacion
Técnica Profesional o
Tecnoldgica o Seis (06)
Semestres de Formacion
Profesional en disciplina
académica del Nucleo
Basico del Conocimiento
en:

Administracién
Ingenieria Industrial y
Afines

Ingenieria Administrativa y
Afines

Contaduria Publica.
Economia.

Tarjeta o matricula
profesional en los casos
reglamentados por ley.

Doce (12) meses de
experiencia laboral.

Orientacion a resultados,
Orientacion al usuario y al
ciudadano, Transparencia.
Compromiso con la
organizacion.

1. Apoyar las acfividades de uso de
automotores o maquinaria del organismo,
estableciendo la disponibilidad de los
mismos, segun sea el caso.

2. Apoyar la programacion periédica de
vehiculos y conductores del organismo
para cada frente de trabajo, siguiendo el
formato establecidos para dicha
programacion y los procedimientos
establecidos.

3. Identificar novedades generadas en la
programacion de transporte, realizando el
registro en el formato establecido, de
acuerdo a los requerimientos posteriores
a la programacion.

4. Apoyar las actividades requeridas para
el levantamiento fisico de los bienes
devolutivos de propiedad de la
administracién central municipal,
siguiendo procedimientos establecidos.
5. Participar en la planeacion de las
diferentes actividades que se requieren

nara narantizar la adminictracidn da

UNIDAD ADMINISTRATIVA
ESPECIAL DE GESTION DE
BIENES Y SERVICIOS

oOo—zom4H

O<——->»2xm7TO

314

03

Titulo de Formacion
Técnica Profesional o
Tecnoldgica o Seis (06)
Semestres de Formacion
Profesional en disciplina
académica del Nucleo
Basico del Conocimiento
en:

Administracién
Ingenieria Industrial y
Afines

Ingenieria Administrativa y
Afines

Contaduria Publica.
Economia.

Tarjeta o matricula
profesional en los casos
reglamentados por ley.

Doce (12) meses de
experiencia laboral.

Orientacion a resultados,
Orientacion al usuario y al
ciudadano, Transparencia,
Compromiso con la
organizacion.

1. Apoyar las actividades de uso de
automotores o maquinaria del organismo,
estableciendo la disponibilidad de los
mismos, segun sea el caso.

2. Apoyar la programacion periédica de
vehiculos y conductores del organismo
para cada frente de trabajo, siguiendo el
formato establecidos para dicha
programacion y los procedimientos
establecidos.

3. Identificar novedades generadas en la
programacion de transporte, realizando el
registro en el formato establecido, de
acuerdo a los requerimientos posteriores
a la programacion.

4. Apoyar las actividades requeridas para
el levantamiento fisico de los bienes
devolutivos de propiedad de la
administracién central municipal,
siguiendo procedimientos establecidos.
5. Participar en la planeacion de las
diferentes actividades que se requieren

nara narantizar la_adminictracidn da

Orientacion a resultados,
Orientacion al usuario y al
ciudadano, Transparencia,
Compromiso con la
organizacion.

Este

es i dela

Central del

io de Santiago de Cali. Prohibida su alteracion o modificacion por cualquier medio, sin previa autorizacion del Alcalde.
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Titulo profesional en
disciplina académica del
Nucleo Basico del
Conocimiento en:

Dieciocho (18) meses de
experiencia profesional
relacionada

de ajustes para optimizar la
administracion de bienes muebles,
depurando y actualizando los
requerimientos recibidos para ajustarlos a

u Adm""s'.r acion necesidades reales, en la solicitud de
PN Economia ) suministros.
Contaduria Publica 8 s
R 1| | ieria Industrial 2. Realizar control y supervision al parque
oV :f?::s'ena ncustrialy automotor a cargo de la Administracién
FE Titulo de posgrado en la Municipal, realizando 'segwmlentolall Orientacion a resultados,
UNIDAD ADMINISTRATIVA ER modalidad de consumo de combustible, mantenimiento, | orientacion al usuario y al
ESPECIAL DE GESTION DE ss 219 | 04 |especializacion en areas estado legal y medidas relacionadas con | ¢jydadano, Transparencia,
BIENES Y SERVICIOS (I relacionadas con las el control del mismo. ) Compromiso con la
oT funciones del cargo. 3: Llevar el control de los registros de organizacion.
N A El titulo de posgrado en la blen_es muebles y e?u_tomotores de
AR modalidad de propiedad y/o administrados por el
L espedializacion se Municipio de Santiago de Cali, revisando
homologa con veinticuatro las actas de comision de altas, bajas y
o (24) meses de experiencia traslados de elementos devolutivos.
profesional 4. Preparar, adoptar y presentar las
Tarjeta 0 m.atricula me‘didas neces_arias que se re_quiera para
profesional en los casos la implementacion del control interno en el
R desarrollo de las responsabilidades
Titulo profesional en Dieciocho (18) meses de | " e bi : blos d I'm"u" 7
disciplina académica del |experiencia profesional compra de blenes inmuebles ce!
Ndcleo Basico del relacionada municipio, realizando I_a ge?s'uon debida
Conocimiento en- para obtener las autorizaciones a que
U Derecho y Afines gulél_ere lugar. . .
Economia . Ejercer control a los b[engs inmuebles
PN Ingenierfa Industrial entregados a terceros, siguiendo
R 1 :fgenlena ndustrial’y procedimientos establecidos.
oV Titlzl?asde posgrado en la 3. Realizar la depuracion de la
FE modalidad de informaf:ién fisica de I9§ {Jienes inm'uebles Orientacion a resultados,
UNIDAD ADMINISTRATIVA ER especializacion en dreas de propiedad del municipio de Santiago | orientacion al usuario y al
ESPECIAL DE GESTION DE ss 219 | 04 |ielacionadas con las de Cali, siguiendo procedimientos ciudadano, Transparencia,
BIENES Y SERVICIOS (I funciones del cargo. establecidos. n Compromiso con la
oT El titulo de posgrado en la 4. $upewlsarx controlar el prot';edlmlento organizacion.
N A modalidad de de |ncorporacmn y entrle_gg de areas lde
AR especializacion se cesion a favor de! municipio por medio del
L homologa con veinticuatro estudl’o clie expedientes de P l:oyectols
(24) meses de experiencia urbanisticos aplrt?badcsl y visita realizada.
o profesianal 5. Programar visita conjunta entre el
Tarjeta o métrl’cula cedente y el profesional de topografia
profesional en los casos para d(_aterminar en terreno, si las areas
reglamentados por ley de cesion cumplen con la norma
) urbanistica o si existen inconsistencias en
Titulo profesional en Veinticuatro (24) meses
disciplina académica del |de experiencia profesional
Nucleo Basico del relacionada.
Conocimiento en: 1. Constitucién Politica de Colombia
Educacion, Medicina, 2. Plan de Desarrollo Municipal
Salud Publica, 3. Gestion de proyectos sociales
Antropologia, Artes 4. Gestion publica
Liberales, Ciencia Politica, 5. Sistemas Integrales segun proceso.
A Relaciones 6. Politicas publicas segun proceso.
s Internacionales 7. Alianzas de cooperacién nacional o Orientacion a resultados,
UNIDAD ADMINISTRATIVA E Comunicacién Social, internacional. Orientacion al usuario y al
ESPECIAL DE SERVICIOS s 105 1 Periodismo y Afines, 8. Sistema de gestion documental ciudadano, Transparencia,
PUBLICOS MUNICIPALES o Derecho y Afines, 9. Manejo de sistemas de informacién Compromiso con la
R Sociologia, Trabajo Social 10. Presupuesto Puphco organizacion.
y Afines, Administracion. 11. Relaciones publicas
Contaduria Publica, 12. Manejo de normatividad vigente
Economia, Arquitectura y seguin proceso.
Afines, Ingenieria 13. Manejo de tematicas especificas
Administrativa y Afines, segun proceso.
Ingenieria Civil y Afines
Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines,
Este es i dela Central del icipio de Santiago de Cali. Prohibida su alteracién o modificacion por cualquier medio, sin previa autorizacion del Alcalde.
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Titulo profesional en
disciplina académica del
Nucleo Basico del
Conocimiento en:

Dieciocho (18) meses de
experiencia profesional
relacionada

en procesos judiciales que el Jefe del
Departamento Administrativo de Gestion
Juridica Publica le asigne, bajo la tutela o
asesoria de los abogados asesores de

U Derecho N R . h
Titulo de posgrado en la dicha Direccién, cuando asi se requiera.
P N modalidagdeg 2. Revisar y elaborar los actos
R 1 I . administrativos que se le asignen,
especializacion en areas N
oV relacionadas con las necesarios dentro del proceso pre y
FE funciones del cargo. cpntractual conforme a Ia”normatlwdad Orientacion a resultados,
UNIDAD ADMINISTRATIVA ER El titulo de posgrado en Ia vigente, para la celebracion de los Orientacion al usuario y al
ESPECIAL DE SERVICIOS 1 ss 219 | 04 |modalidad de contratos que deban suscribirse enla | cjydadano, Transparencia,
PUBLICOS MUNICIPALES (I especializacién se g":'\‘:addyl" el 0'9321'5"""- . Compromiso con la
- . Atender y proyectar los actos izacié
rg .
oT homologa con veinticuatro ¥ proy organizacion
N A (24) meses de experiencia administrativos que resuelven las quejas
AR rofesional P ylo derechos de peticion que presenten
"I)'ar'eta ° m.atricula los ciudadanos planteando asuntos de
L pro%esional en 0s casos responsabilidad del organismo con
o reglamentados por ley. injerencia legal o juridica.
. 4. Proyectar y emitir conceptos juridicos
sobre situaciones correspondientes a el
organismo, siguiendo normas
procedimientos establecidos.
TOTAL VACANTES 707 $ 1.414.000.000
Elaborado por: ORIGINAL FIRMADO Aprobado por: ORIGINAL FIRMADO
Firma: Firma:
Nombre: _ LORENA ESCANDON GUARNIZO Nombre: _CARLOS ALBERTO BURGOS RAMIREZ
Cargo: Profesional Universitario Cargo:  Subdirector de Departamento Administrativo
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