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POR EL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LAS DISTINTAS
DENOMINACIONES DE EMPLEOS ADSCRITOS A LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI,
ADOPTADO MEDIANTE DECRETO Ne.411.0.20.0672 DE 2016.

El Alcalde de Santiago de Cali, en usc de sus atribuciones Constitucionales y Legales,
contenidas en el Arliculo 315 de la Constitucion Politica en concordancia con el Articulo
91 de la Ley 136 de 1994, modificado por el Arficulo 29 de la Ley 1551 de 2012, en su
articulo 29, el articulo 74 de la Ley 617 de 2000, Ley 909 de 2004, el articulo 13 y 28
del Decreto 785 de 2005, y

CONSIDERANDO

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

Que la Constitucian Palitica establece en el articula 315 las atribuciones del alealda:

1. Cumplir ¥ hacer cumphr la Constitucidn, la ley, los decretos del goblemno, las ordenanzas y los
acuerdos del concejo.

()
7. Crear, suprimir o fusionar los emplecs de sus dependancias, sehalarles funciones especiales y fiar sus

emolumentss con amreglo a los acuerdos corraspondientes,,.”

Que mediante Decreto N°411.0.20.0673 del 06 de diciembre de 2016, se adopto el
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de las distintas
denominaciones de empleo adscritas a la Planta de Personal de la Administracidn
Central del Municipio de Santiage de Call.

Que es facultad del sefior Alcalde a través de acto administrativo, efectuar las
modificaciones o0 adiciones necesarias para actualizar i Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales de las distintas denominaciones de empleo
adscrtos a la planta global de la Administracion Central Municipal de Santiago de Cali.

Que en aplicacion del Decreto 815 de mayo 8 de 2018 “For el cual se modifica el
Decretoc 1083 de 2015, Unico Reglamentarnio del Sector de Funcién Pdblica, en lo
relacionado con la competencias laborales generales para los emplecs publicos de los
distintos niveles jerarquicos”, de conformidad con el Adicule 2.2.4.7 Competencias
comportamentales comunes a los servidores publicos y Articulo 2.2 4 8§ Competencias
comportamentales por nivel jerarquico; se hace necesario modificar las competencias
consignadas en el Decreto N"311.0.20.0673 del 06 de diciembre de 2016, y sus
decretos modificatorios

Que conforme a reuniones de trabajo llevadas a cabo con el nivel direclive del
Departamento Administrative de Desarrollo e Innovacion Institucional, se evalud las
propuestas recibidas por diferentes organizaciones sindicales para moedificar el Manual &
de funciones de la Alcaldia de Santiago de Cali.
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POR EL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LAS DISTINTAS
DENOMINACIONES DE EMPLEOS ADSCRITOS A LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI,
ADOPTADO MEDIANTE DECRETO No.411.0.20.0673 DE 2016.

Lo anterior generd que se realizara estudio respecio del requisito de educacion y de
experiencia versus estos mismos requisitos exigidos en ciudades capitales, la
Gobernacion del Valle y por (ltimo en relacion a la Nacion, esto con el objetivo de
realizar una evaluacién comparativa del manual de funciones vigente.

Se trabajo con cuatro factores comparativos (escala salarial, educacion, experiencia y
equivalencias), como resultado del analisis realizado, se evidencio que el manual de
funciones vigente es compettivo en relacion a condiciones y requerimientos; se
encontraron condiciones muy similares en cuanto a los factores estudiados, solo se
halld debilidad en cuanto al requisito de experiencia.

Una wvez analizada la propuesta de algunas organizaciones sindicales y las
conclusiones del andlisis realizado es viable efectuar modificaciones en lo relacionado

con el requisito de experiencia.

Que con ocasion de la socializacion ante las Organizaciones Sindicales llevada a cabo
el 24 de abril de 2018 en el Hotel Granada, respecto de las modificaciones y adiciones
al Decreto 411.0.20.0673 de 2018, se presentaron algunas solictudes frente al proyecto
de manual de funciones y competencias laborales ante el nwel directivo del
Departamento Administrativo de Desarrollo e Innovacién Institucional; ello origind que
se hicieran reuniones de frabajo y estudios de viabilidad frente a las mismas, lo cual
suscitd que las que resultaron viables se tuvieran en cuenta para su respectiva inclusion
en &l manual de funciones,

Que en el Decreto N®411.0.20.0673 del 06 de diciembre de 2016, existe una ficha para
el emplec de Asesor codigo 105 grade 01 de carrera administrativa, la cual es
trasversal, revisado el propésito v funciones de la misma se evidencia que no satisface
todas las necesidades gue le asisten al Municipio de Santiago de Cali, en razon a que
el Decreto 0518 de 2016 en cbservancia del principic de especializacion de la funcion
pablica, sefala que la gestion de |a entidad se encuentra organizada por
sectores administrativos de coordinacion al interior de los niveles de gestion de [a
administracion municipal.

Por lo expuesto en el parrafo anterior, s procedente medificar la ficha ya existente y
adicionar fichas con las funciones del empleo denominado Asesor codigo 105 grado 01
de carrera administrativa por sectores conforme a temas estratégicos, misionales y
transverzales de la entidad.

Que tanto el Departamento Administrativo de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones, como la Secretaria de Gestion del Riesge de Emergencias y
Desastres organizaron y/o actualizaron precesos dentro del modelo de operacion por
procesos de la entidad; lo gque hace necesaric gue se modifiguen o adicionen las fichas
de los empleos que desarrolian estos procesos.
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POR EL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LAS DISTINTAS
DENOMINACIONES DE EMPLEOS ADSCRITOS A LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI,
ADOPTADO MEDIANTE DECRETO No.411.0.20.0673 DE 2016.

Que de acuerdo a solicitud de la Subdireccidn de Tramites, Servicios y Gestion
Documental y de la Unidad Administrativa Especial de Gestion de Bienes y Servicios de
modificar y adicionar, fichas de los empleos de carrera administrativa, por razones de
asignacién de funciones conforme al Decreto 0516 de 2016 y una vez verificado el
requerimiento en el Decreto No411.0.20.0673 de 2018, es viable acceder a lo
solicitado.

Que la Secretaria de Educaciéon ha realizado la armonizacion de los procesos con las
reparticiones administrativas creadas en la estructura organizacional, conforme al
articulo 147 del Decreto Extraordinario N. 411020.0516 de 2016, asi mismo, cuenta con
el analisis de las cargas de trabajo para cada uno de los procesos del Nivel Central
como de las Instituciones Educativas.

Que conforme a lo antes indicado se modifican las fichas de los empleos adscritos a la
planta global de cargos de la Secretaria de Educacién, financiados con recursos del
Sisterna General de Participacion.

Que dentro del término establecido para presentar apores debidamente justificados con
pcasién de la publicacion realizada del proyecto de modificacion al manual de
funciones, se revisaron y analizaron todas las solicitudes y se aplicaron las que se
encontraron viables segun el analisis efectuado por la entidad.

Que consecuente con la argumentacion antes esgrimida y en aras de contar con un
manual especifico de funciones que contemple los requesimientos se advierte la
necesidad de adicionar y modificar el Decreto No.411.0.20.0673 de Diciembre 06 de
2018 y sus modificatorios.

Que por lo antenormente expuesto se,

DECRETA

Articulo 1°. Medificar en el Articulo 9° del Decreto No.411.0.20.0673 de Diciembre 06 de
2016 y sus modificatorios, en las fichas de funciones de los empleos, el componente
“WVI-COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES", en lo concerniente a las competencias
comunes y por nivel jerdrquico para todos los empleos, las cuales quedaran de la
siguignte manera:

NIVEL DIRECTIVO

vI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continso, Onentacion  a| Vision estratégica, Liderazgo Efectivo,
resultados, Orientacién al usuario y al|Planeacién, Toma de decisiones, Gestion
ciudadano, Compromiso con lajdel desammollo de las  personas,

organizacion.  Trabajo  en  equipo, | Pensamiento sistemico, Resolucion de
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POR EL CUAL SE MODIFICA ¥ ADICIONA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LAS DISTINTAS
DENOMINACIONES DE EMPLEOQS ADSCRITOS A LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIFIO DE SANTIAGO DE CALI,

ADOPTADO MEDIANTE DECRETO No.411.0.20.0673 DE 2016,

Adaptacion al cambio. | conflictos.
NIVEL ASESCR |
~ VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarguico

Aprendizaje continuo, Orientacién  a
resultados, Orientacidn al usuario y al
ciudadana, Compromiso con la
arganizacion, Trabajo en equipo,
Adaptacion al cambio.

Confiabilldad técnica, Creati
innovacidn, Iniciativa, Constru

vidad e
ccion  de

relaciones, Conocimientc del entorno,

NIWEL PROFESIONAL GRADOS 06, 05, 04,

03

VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerdrquico

| Aprendizaje  continuo, Orientacidn  a
resultados, Orientacién al usuario y al
ciudadano, Compromiso con la
organizacion, Trabajo e equipo,
| Adaptacion al cambio.

Comunicacion  efectiva, Ge

personal, Toma de decisiones

Aporte técnico-profesional,

stion de

procedimientos,  Instrumentacién  de
decisiones, Direccion y desarrollo de

NIVEL PROFESIONAL GRADOS 02, 01

V- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

resultados, Orientacion al usuano y al
ciudadano, Compromiso  con la
organizacion, Trabajo en  equipo,
Adaptacion al cambio.

Aprendizaje continuo, Orientacion a |Aporte técnico-profesional, Comunicacion

efectiva, Gestion de procedimientos,

Instrumentacion de decisiones.

NIVEL TECNICO

Vi- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

- Comunes

Por Nivel Jerdrguico

Aprendizaje continuo, Orientacién  a
resultados, Orentacidn al usuario y al
ciudadano, Compromiso con la
organizacién, Trabajo en  equipo,
Adaptacion al cambio,

Confiabilidad t&cnica,
Responsabilidad.

Disciplina,

NIVEL ASISTENCIAL

V|- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje en equipo, Orientacion a
resullados, Orientacion al usuario y al
ciudadano, Compromiso con la

Manejo de informacion, Relaciones

Interpersonales, Colaboracion.




organizacian,
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POR EL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LAS DISTINTAS
DENOMINACIONES DE EMPLEOS ADSCRITOS A LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI,
ADOPTADO MEDIANTE DECRETO No.411.0.20.0673 DE 2016.

Trabajo en

equipo, |
I

fl}’ .

Articulo 2° Modificar en el Articulo 9° del Decreto No.411.0.20.0673 de Diciembre 06 de
2016 y sus modificatorios, en la ficha de funciones de los empleos el componente "VIl-
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA®, lo concernienta al
requisitc de experiencia para todos los empleos de carrera administrativa, el cual

quedara de la siguiente manera:

NIVEL ASESOR

DENGMINAGION DEL EMPLEQ

GRADO |

EXPERIENCIA

ASESOR

M

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

NIVEL PROFESIONAL

 DENOMINACION DEL EMPLED

[GRADO

EXPERIENCIA

FROFESIONAL ESPECIALIZADD I

Cuarenta vy dos (42) meses de experancia

MEDICO ESPECIALISTA e profesional refacionada.
Treinta y seis (36) meses de experencia profesional
MEDICO GENERAL (1] relacionada.
PROFESIONAL UNIVERSITARIO
ODONTOLOGO _ Treinta (30) meses de experiencia profesional
NSPECTOR DE POLICIA URBAND | o, | =™
CATEGORIA ESPECIAL ‘
o Treinta (30) meses de experiencia profesional
COMANDANTE DE TRANSITO relacionada en asuntos de frénsio, transporte o
movilidad
PROFESIONAL UNIVERSITARID _
AREA SaLUD a3 Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
—— refacicnada.
COMISARID DE FAMILIA
Dieciocha (18] meses de experiencia profesional
PRQ FEEID?‘:-IAL UNIVERSITARIC 02 b
PROFESIONAL UNIVERSITARIC a1 M requlere
EMFERMERC
MIVEL TECNICO .
DENCMINACION DEL EMPLED ERADO EXPERIENCIA
| TECHICO ADMIMISTRATIVD
TECNICO GPERATIVG Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral
: 03

TECHICO AREA SALLD

SUBCOMANDANTE DE TRANSITC

?ﬁnu’cu atro {24) meses como aganie de ransio,
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POR EL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUMCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LAS DISTINTAS
DENCMINACIONES DE EMPLEOS ADSCRITOS A LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI,
ADOPTADO MEDIANTE DECRETO Mo.411.0.20.0673 DE 2016

AGENTE DE TRANSITO Veinticuatro (24] meses de expensncia relacionada.

TECHNICO ADMINISTRATIVO | M Diecsacha (18} meses de expanancia labaral,

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEC GRADO | EXPERIENCIA
AUXILIAR ADMINISTRATIVG '
SECRETARIO EJECUTIVG 06 Cuarants y dos (42} messs da experiencia labosal
= . relacionada.

ALXILIAR AREA SALUD

AUXILIAR AREA SALUD | gg |Treinta y seis (36) meses de experiencia labaral
SECRETARIO rekCignads,
AUXILIAR ADMINISTRATIVO g4 |Treinta (30) meses de expariencia laboral
e = redacionada
ALIEILIAR AREA SALUD
| CONDUCTOR oy |Veinicustro (24) meses de experiencia laboral
GCONDUCTOR MECANICD relacionada

Dieciocho (18) meses de experiencia laboral
CELADOR - bkl B
GPERARIO
= LI Doce (12) meses de expariencia labaral relacionada
AUXILIAR SERVICIDS GENERALES

Articulo 3° Modificar en el Articulo 9° del Decreto No.411.0.20.0673 de Diciembre 05 de
2016, las fichas correspondientes a los empleos denominados Director Local de Salud
cadigo 080 grado 01 perteneciente a la Secretaria de Salud consignado en las paginas
321-322; Asesor codigo 105 grado 01 del area funcional Asesoria-Transversal
consignada en las paginas 356 a 358; Profesional Especializado cédigo 222 grado 068
perteneciente a la Secretaria de Gestion del Riesgo de Emergencias y Desastres
gonsignado en las paginas 365-366; Profesional Especializado codigo 222 grado 0B
pertenecientes a la Subsecretaria de Patrimonio, Bibliotecas e Infraestructura Cultural
consignada en la pagina 375-376; Profesional Universitario codigo 219 grados 04 y 02
pertenecientes al Proceso Administracién de Tecnologias de Informacién y
Comunicacién consignadas en las paginas 571-572 y 735-740 respectivamente;
Profesional Universitario codigo 219 grado 04 perteneciente a la Subdireccion de
Tramites, Servicios y Gestion Documental consignada en la pagina 523-524;
Profesional Universitario codigoe 219 grado 04 pereneciente al Deparfamento
Administrative de Planeacion Municipal consignada en las paginas 460-461; Técnico
gyﬂperﬂliw codigo 314 grade 03 perteneciente a Secretaria de Movilidad consignada 1&}3\L
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la pagina 849-850; Secretario Ejecutivo codige 425 grado 06 consignada en la pagina
R81-882; Secretario codigo 440 grado 05 consignada en la pagina 863-880: las cuales
quedaran asi:

DIRECTOR LOCAL DE SALUD CODIGO 080 GRADO 01

I- IDENTIFICACIGN DEL EMPLEC
 Nivel: Directive
Denominacian del Empleo: Director Local de Salud
 Cédigo: 080 i
Grado: ) 01
Maturaleza del cargo: Libre Nombramiento y Remaocion
Ela. de _-:-EII'Q?E.EH planta de esta Tres (3)
enominacion;
Dependencia; Secretaria de Salud
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Salud
Il. AREA FUNCIONAL: '
SECRETARIA DE SALUD
SERVICIO DE SALUD PUBLICA
ll- PROPOSITO PRINCIPAL

‘Dirigir el proceso para formular y desarrollar politicas, planes, programas y proyectos

'siguiendo procedimientos establecidos.

en el marco de la gestion scbre los determinantes sociales y ambientales de salug,

V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

n | que afecten la salud.

1. Dirigir, controlar y evaluar, en su area de influencia, el desarrollo de planes,
programas y proyectos para la gestion de salud publica.

2. (3estionar la articulacion intersectorial y comunitaria para la implementacion de las
politicas publicas, planes, programas y proyectos para la gestién sobre los
determinantes sociales y ambientales; determinando los lineamientos para las
estrategias de Informacion, Educacion y Comunicacian (IEC).

3. Planear y direccionar la gestion para la promeocion de entornos saludables,
impulsando la gestion intersectorial de las politicas publicas que permitan impactar
los determinantes sanitarios, ambientales y sociales, en los entomos de vida
cotidiana con énfasis en los mas vulnerables, con la participacion corresponsable de
las comunidades.

4. Planear y direccionar la gestién para la prevencion de enfermedades de interes en |
salud ambiental, relacionadas con las transmitidas de los animales al hombre -

ZOONOSIS ¥ vectores.

'5. Planear y direccionar la gestion en salud ambiental a traves de la inspeccion, |

vigilancia y control sobre los determinantes sanitarios y ambientales, en los sujetos
de control

B. Direccionar la vigilancia epidemiologica en salud pablica, manteniendo actualizado |
el perfil epidemiolégico y monitoreando el cumplimiento de la normatividad sanitaria
y ambiental para minimizar los efectos de los determinantes sociales y ambientales

A
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7. Definir log lineamientos en la interaccidn entre los diferentes actores y sectores
relacionados con los planes de emergencia en salud ambiental, caracterizando la
situacion de los factores protectores y de riesgo sanitarios y del ambiente tales
como el manejo de los alimentos, del agua para consumo humano, manejo de
animales, de residuos solidos y liquidos y sustancias quimicas potencialmente
iéxicas, relacionados con eventos en posibles emergencias naturales o antropicas.

8. Participar en la elaboracién de condiciones técnicas para la contratacion, destinadas
a cumplir con las necesidades del proceso.

‘9. Monitorear y evaluar planes, programas y provectos de vigilancia y control de los

| factores de riesgos sanitarios y ambientales en el municipio, para disminuir los

| riesgos de salud en la comunidad.

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

cargo y del organismo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O EEEMCIALES

Paliticas publicas asccladas a |la salud ambiental v a la salud pubhca an general

Normatividad sanitaria y ambiental y otras relacionadas

Manejo de recursos del sector salud

Promocion de entornos y estilos de vida saludable

Prevencién de enfermedades

Vigilancia en salud publica y control sanitario y ambiental

Emergencia y Desastres

Vi- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
_____ Comunes = Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo, Orientacién a | Vision Estratégica, Liderazgo Efactivo,

resultados, Orientacién al usuario y al | Planeacidn, Toma de decisiones,

|giudadano, Compromisc con la |Gestion del desarrolic de las personas,

' organizacion, Trabsjo en equipo, | Pensamienio Sisremico, Resolucién de

~NposwN—=

Adaptacitn al camhbio Conflictos.
Vil- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacian Académica Expernencia:

------

Titulo profesional en disciplina académica Cuatro {4) afos de experiencia profesional
‘del Nicleo Basico del Conccimiento en|en el sector salud, (At 22, Decreto Ley
| Administracian Administracion de | 785 de 2005).

Servicios de Salud, Administracion en
Salud,

Titulo profesional en disciplina académica
del Miclec Basico del Conocimiento en
Meadicina: Medicina.

Titule profesional en disciplina academica
del Niclec Basico del Conocimiento en
Ingeniaria Ambiental, Sanitaria y Afines:
Ingenieria Sanitaria y Ambiental, Ingenieria |
Ambiental, ingenieria Ambiental y de! l(
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‘Saneamiento, Administracién Ambiental,
Ingenieria Sanitaria.

Titulo profesional en disciplina academica
|del Micleo Basico del Conocimiento en
| Medicina Veterinaria; Medicina Veterinaria.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo. (A, 25.1.1,
Decreto Ley 785 de 2005).

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

ASESOR CODIGO 105 GRADO 01

— I- IDENTIFICACIGN EE‘_L EMFLEO
MNivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Asesor
Cédigo: 105
Grado: - 01
Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa
;J:ﬁc?;iﬁ:ﬁgi-en sleiatoc Veintitrés (23)
' Dependencia: Donde se ubigue el empleo
' Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL:
GESTION JURIDICA
Ill- PROP ﬁEITG PRINCIPAL
Asesorar en temas juridico-legales al organismo mediante la aplicacin de los
conocimientos en normatividad juridica, metodelogias, técnicas y hemramientas del
campo del derecho, con el fin de asegurar que los procesos, procedimientos y
actividades del organismo se desarrollan conforme a los mandatos legales vigentes y
prevenir la ocurrencia de futuras reclamaciones o demandas, promoviendo las acciones
pertinentes en defensa de los intereses de la Entidad, cuando a ello haya lugar.
S V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1, Analizar la informacién yo documentos de los diferentes planes, programas y
proyectos que le sean encomendados, con el proposito de concepluar sobre su
legalidad y conveniencia, de acuerdo con el ordenamiento juridico vigents y
procedimientos establecidos,
2. Asesorar y acompafiar al superior inmediato en la formulacion y determinacion de
las politicas municipales, con el fin de responder a los requerimientos
institucionales y garantizar la defensa de los intereses de [a Administracion

Municipal.
I3 f ? % X
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3. Elaborar, proyectar o asistir en la revisién de los proyectos, normas y actos
administrativos que se hayan de expedir en la Entidad o someter al Concejo
Municipal en asuntos de competencia del organismo

‘4. Conceptuar juridicaments sobre los asuntos que le sean consultados, en relacion

' con actos administrativos, aplicacion de normas, funciones o proyactos gque gjecuta
el organismo y tramites o procedimientos de contratacion administrativa.

5. Gestionar y acompanar al superior inmediato en los diferentes requerimientos y
peticiones de autoridades judiciales, administrativas y érganos de conltrol, en temas

| relacionados con los planes, programas y proyectos que se adelanten en el
arganismo, aplicando los conocimientos del campo del Derecho y garantizando la
respuesta oportuna a dichos requerimientos,

6. Realizar los estudios, analisis jurisprudenciales e investigaciones en los temas de
interés juridico que requiera el organismo,

7. Investigar y analizar la informacién y la documentacién del sistema encargado de
los procesos judiciales que le sea encomendada, con el propodsito de detectar la
ocurrencia de hechos u omisiones o la existencia de decisiones administrativas gque
puedan generar dafios antijuridicos con el fin de asesorar y aconsejar sobre las
medidas que deben adoptarse.

E. Ejercer la representacion judicial y extrajudicial del Municipio de Santiago de Cali,
en aquellos casos en los que la entidad territorial sea parte o interviniente,
aplicande la normatividad juridica vigente y las directrices que en materia de
defensa y proteccién del patrimonio pablico de la misma se establezcan.

g. Revisar la sustanciacion de los casos que deban ser sometidos al comite de
defensa Judicial yfo conciliacion para su corespondiente decision, monitorear su
cumplimiento de conformidad con el ordenamiento juridico vigente.

10. Realizar el acompafamiento y la asistencia juridica en el cumplimiento de las

| funciones asignadas al organismo por las normas vigentes y en la formulacion,
coordinacion y ejecucion de politicas, planes y programas de los procesos de
acuerdo con la normatividad vigente.

11. Representar al superior inmediato en las instancias que se requieran, para impulsar
el desarollo de los programas y proyectos estratégicos en cumplimiento de los |
objetivos propuestos, de acuerdo a los procedimientos y normas establecidas.

12. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
‘acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion Publica
Derecho Constitucional
Politicas Plblicas Municipales
Estatuto de Anticorrupcian
Normmas en Contratacion
Regimen Disciplinario
Procedimienta Administrativo v de lo Contencioso Administrativa
V- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico

R

.

E:J-Aprendizaj& continuo,  Orientacion  a Confiabilidad  técnica, Creatvidad e
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resultados, Orentacion al usuario y al innovacién, Iniciativa, Construccion de
ciudadano, Compromiso con la { relaciones, Conocimiento del entorno.
organizacion, Trabajo  en  equipo,
Adaptacion al cambio.

Vil- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Expariencia

Titulo profesional en disciplina académica |Cuarenta y ocho (48) meses de
del Nucleo Basico del Conocimiento en|experiencia profesional relacionada.
Derecho y Afines: Derecho,

iTﬂuin de posigrado en la modalidad de
|especializacion en areas relacionadas con

las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

PROFESIONAL ESPECIALIZADO CODIGO 222 GRADO 06

I- IDENTIFICACION DEL EMPLEC
Mivel: Profesional
| Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2242
Grado: 06 _
Maturaleza del cargo: Carrera Administrativa

Ma. de cargos en planta'ae esla
denominacion: 28
Dependencia; Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
. AREA FUNCIONAL:
SECRETARIA DE GESTION DEL RIESGO DE EMERGENCIAS Y DESASTRES

GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES

- PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la formulacion, ejecucion y control de planes, programas y proyectos
tendientes a fortalecer la gestion del riesgo de desastres en el Municipio de Santiago de
Cali, promoviendo la articulacién Interinstitucional, la educacidn, la comunicacion e
investigacion en la materia, siguiendo la normativa vigents y los procedimientos
establecidos.

Treinta y uno (31)

V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Desarrollar actividades de Planeacién, Programacian y evaluacion de las acciones
en materia de Gestion del Riesgo a cargo del organisme garantizando la correcta
aplicacion de las normas y procedimientos vigentes
2. Coordinar la formulacion de proyectos de inversion orientados a la consecucion de
recursos del nivel nacional, e intemacional con la finalidad de fortalecer la A

LEA i 6&
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DENOMINACIONES DE EMPLEOS ADSCRITOS A LA PLANTA DE PERSONAL DE

12. Recibir y atender de manera pronta, oportuna y eficiente, las quejas, peticiones y

13. Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de

10. Coordinar la realizacion del diagnastico y analisis del estado del conocimiento, la

11.

LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI.
ADOPTADO MEDIANTE DECRETO No.411.0.20.0672 DE 2016

financiacion de los proyectos encaminados a los procesos de la gestién del nesgo
de desastres,

Controlar v evaluar el desarrollo de los planes, programas y proyectos formulados
para el cumplimiento de las metas y objetivos del organismo.

Administrar la articulacion del comité municipal de gestion del riesgo de desastres y
sus componentes garantizando la correcta aplicacion de las normas y
procedimientas vigentes,

Representar al organismo por delegacién del superior jerarguico en comites,
reuniones y/o mesas de trabajo de caracter institucional, interinstitucional e
intersectonial que tengan relacion con la gestion riesgo de desastres, conforme a las
normas y procedimientos vigentes establecidos.

Brindar asistencia técnica a los estamentos coordinadores de los sistemas
educativos y de ciencia, tecnologia & innovacion sobre generalidades, instrumentos,
metodologias y herramientas para el conocimiento del riesgo garantizando la
correcta aplicacion de las normas y procedimientos vigentes,

Coordinar la elaboracion de conceptos técnicos y responder consultas en temas
relacionados con el conocimiento y reduccidn del riesgo y el manejo de desasires,
de acuerdo con los requerimientos efectuados y la normatividad vigente.

Coordinar y apoyar la elaboracion de estudios para el conocimiento, reduccion y
prevencion del riesgo, asi como la preparacion de la respuesta de emergencia
ocasionados por amenazas de origen natural, socio natural y antrépico, con el fin de .
integrar estos lineamientos en los planes correspondientes del municipio,

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del organismo en
lo que respecta al fondo municipal para la gestion del riesgo de emergencia y
absolver consultas de acuerdo a las politicas y lineamientos dados por la politica
nacional de gestién del riesgo de desastres y el sistema nacional de gestion del
rnesgo.

reduccion del riesgo v el manejo de desastres en el Municipio de Santiago de Cali,
generando directrices para su intervencién, conforme a las normas y procedimientos
vigentes establecidos.

Realizar seguimiento, ejercer cantrol y llevar registro de las sugerencias, peticiones,
quejas, denuncias y reclamos por causa de emergencias y desastres allegados al
organismo, realizando los requerimientos que sean necesarios para garantizar el
cumplimiento de las normas que regulan la materia y el respeto de los derechos que
sobre el particular |2 asiste a los ciudadanos.

reclamos, interpuestos por cualguier medio.

acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1
|2
3

. Metodologias para la formulacion y evaluacion de Proyectos.

Normatividad, aspectos conceptuales y metodolégicos de la Gestion del
Riesgo de Desastres.
Plan de Desarrollo Municipal,

K

e
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4. Planeacion Estratégica.

5. Plan Municipal para la Gestion del Riesgo
6. Plan de Estrategia Municipal de Respuesta a la Emergencia (EMRE).

Vl- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Adaptacion al cambio

Comunes Por Nivel Jerarguico
'Aprendizaje  continuo, Orientacién  a|Aporte técnico-profesional, Comunicacion
resultados, Orientacién al usuario y al|Efectiva, Gestion de Procedimientos,
' ciudadano, Compromiso con la | Instrumentacidn de decisiones, Direccion y
grganizacion, Trabajo &n equipo, |desarrollo personal, Toma de decisiones,

WVil- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Faormacion Académica
Titulo prﬂfesmnal en disciplina académica
del nlcleo basico del conocimiento en
Administracion: Administracign de
Empresas, Administracion Ambiental y de
los Recursos Maturales, Administracion de
Obras Civiles, Administracion Ambiental,
Administracion  del  Medio Ambiente,

los Recursos Maturales.

Titulo profesional en disciplina academica
del nlcleo basico del conocimiento en

Ingenieria Civil y Afines: Ingenieria
| Catastral y Geodesia, Ingenieria Civil,
|Inganieria de Materiales, Ingenieria
| Geografica, Ingenieria Geologica,

Ingenieria Topografica, Ingenieria Urbana.

Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico del conocimiento en
Biologla, Microbiologia v Afines: Ecologia,
'Biologia, Biclogia Ambiental, Biologia con
Enfasis en Recursos Hidricos, Biclogia con
Enfasis en Recursos Maturales, Ciencias
Ambientales, Ciencias Ecologicas.

Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico del conocimiento en
Agronomia: Ingenieria Agrondamica.

Titulo profesional en disciplina academica
del ndclec basico del conocimiento en

Administracién del Medio Ambiente y de|

Experiencia

‘Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
profesional relacionada.

Arguitectura;  Arquitectura, Construccion,

#,.. 71.‘- fha
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DENOMINACIONES DE EMPLEQOS ADSCRITOS A LA PLANTA DE FERSONAL DE
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI,
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Construccidn en Arguitectura e Ingenieria,
Dibujo Arquitectdnico, Urbanismo,

Titulo profesional en disciplina académica
del niclkeo basico del conocimiento en
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Administracion de Sistemas de Gastion
Ambiental, Ingenieria Ambiental, Ingenieria
Ambiental y del Saneamiento, Ingenieria
Ambiental y Sanitaria, Ingenieria del
Desarrolle Ambiental, Ingenieria del Medio
Ambiente, Ingenieria Geografica vy
Ambiental, Ingenieria Sanilaria, Ingenieria
Sanitaria y Ambiental.

Titulo profesional en disciplina academica
del niclec basico del conecimiento en
Geologia, Otros Programas de Ciencias
Maturales: Geologia.

Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico del conocimiento en
Geografia, Historia: Geografia,

Titulo de Postgrado en la modaldad de
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley,

|- IDENTIFICACION DEL EMPLEO
MNivel: Profesional =
Denominacion del Emplen: Profesional Especializado
Codign: 222 '
Grado: 08
Maturaleza del cargo: Carrera Administrativa
Mo. de cargos en planta de esta

denominacian;

Treinta y uno (31)

Dependencia:

Donde se ubigue &l empieo

Cargo del Jefe Inmediato.

Quien ejerza la supervision directa
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POR EL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA EL MANUAL ESPECIFICO DE
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LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI,
ADOPTADC MEDIANTE DECRETO No.411.0.20.0673 DE 2016.

I, AREA FUNCIONAL:
SECRETARIA DE CULTURA
SUBSECRETARIA DE PATRIMONIO, BIBLIOTECAS E INFRAESTRUCTURA
CULTURAL.

- PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar y controlar |la organizacion y el funcionamiento del archivo histonco
del Munur:.rplu de Santiago de Cali, con fa finaludad de cusmdiar resguardar y proteger

L_ﬂ IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Expedir las ceriificaciones, informes y copias auténticas de los documentos que
reposan en el Archivo Histérico de Cal

4 Coordinar y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar y
desarrollar la funcion archivistica

5 Dizefiar estrategias y programas con las Instituciones Educativas y demas
entidades plblicas 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,
descripcién, conservacion, reproduccién, divulgacion y servicio de documentos que
conserva el Archivo Histdrico de Cali

7. Coordinar el proceso de divulgacian del patrimonio documental que conserva el
Archive Histérico de Cali,

8. Realizar la supervisién de los contratos generados en el proceso Adguisiciones
Bienes Obras y Servicio que le sean asignados, conforme a los procedimientos
establecidos.

9. Realizar seguimiento, ejercer control y acompafiamiento al tramite oportunoc y

| eficiente, de las peficiones, quejas, denuncias y reclamos allegados, de acuerdo

con los procedimientos definidos y la normatividad legal vigente.

| 10, Liderar los diferentes comités, grupos de trabajo y reuniones en cumplimiento de

las funciones a su cargo y otras actividades que le sean delegadas.
11.Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza. el drea de desempefio empleo.

V. EUHIDG!MIEHTDE BASICOS O ESENCIALES

Ley General de Archivo

Sistema de Gestidn Documental
Normatividad Archivistica y Cultural
Politicas Publicas de Patrimonic
Paleografia

Tablas de Retencién Documental
Elementos de Planeacion Estratégica

e B

Vi- COM FETENCIAS COMPORTAM ENTALES

Comunes | Por Nivel Jerarquico
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Aprendizaje  continuo, Orentacion  a|Aporte técnico-profesional, Comunicacidn

resuttados, Orientacién al usuario y al|Efectiva, Geslion de Procedimientos,

ciudadano, Compromiso gon la | Instrumentacién de decisiones, Direccion

organizacion,  Trabajo en  equipo, |y desarrcllc  personal, Toma de

Adaptacitn al cambio. = decisiones.

E WVii- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Academica Experiencia

Titulo profesional en disciplina academica
del Micleo Basico del Conocimiento en
Biblintecologia, Otros de Ciencias Sociales
y Humanas: Ciencia de la Informacion y la
Documentacion, Bibliotecologia ¥
Archivistica, Bibliotecologia, Archivistica y
Gestion de la Informacion Digital, Ciencia
de la Informacion Bibliotecologia,
Sistemas de Informacicn, Bibliotecologia y
Archivistica,

Titulo profesional en disciplina académica
del Micleo Basico del Conocimiento en
Geografia, Historia: Historia y archivistica,
Historia.

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

Tarjeta © matricula profesional en los

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
profesional relacionada.

casos reglamentados por ley,

FROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO
|- IDENTIFICACI

219 GRADO 04
DEL EMPLED

Mivel:

Profesional

Denominacion del Empleo:

Profesional Un iversitano

Codigo:
Grado:

219

O

 Naturaleza del cargo:

' No. de cargos en planta de esta
denominacion:

Clento treinta y nueve (138)

Dependencia:

Donde se ubique el empleo

'Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL:

DEFARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y

Jf} 16
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LAS COMUNICACIONES
SUBDIRECCION DE TECNOLOGIA DIGITAL
ADMINISTRACION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES

1ll- PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, implemantar y administrar el mantenimiento de sistemas de informacion y
bases de datos corporatives bajo la responsabilidad del proceso administracion de
tecnologias de la informacidn y las comunicaciones de TIC, realizando
acompafiamiento en soluciones y politicas tecnolégicas.

| 3. Generar proyectos de tecnologia de la informacion y las comunicaciones, apoyando

5. Verificar la herramienta mesa de ayuda para asignar ios recursos necesarios,

E= V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar las condiciones de operacion de los sistemas operativos de los servidores, |
para garantizar |a continuidad y disponibilidad de los servicios configurados de una |
manera aptima.

2. Proponer acciones que permitan la formulacidn e implementacion de politicas,
planes y programas relacionados con las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones, para el cumplimiento la misién de la entidad, conforme a los|
estandares y mejores practicas

los proyectos del sistema integrado de la Alcaldia.
4. Gestionar planes de contingencia, realizando back-ups de seguridad de |a base de
datos e informacion critica.

garantizando el cumplimiento del servicio y satisfaccion de los usuarnios.

& Orientar el analisis, implementacion y desarrollo de ajustes al sistema de
Informacion yfo aplicativos que sean necesarios para prestar los servicios a cargo
de la entidad y el organismo.

7. Implementar el eje transversal de informacidn y comunicacion en matena de
gobierno digital segun los lineamientos establecidos.

8. Consolidar las necesidades de la entidad en sistemas de informacion y nuevas
tecnologias participando en la estructuracion de soluciones para ser implementadas
en la entidad.

9. Administrar, mantener y actualizar los sistemas de informacion corporativos y bases
de datos, siguiendo procedimientos establecidos.

10.Garantizar el procesamiento de la informacion en los aplicativos institucionales y
misionales, siguiendo procedimientos establecidos.

11. Definir e implementar coniroles y mecanismos para garantizar niveles requeridos de
seguridad, calidad y trazabilidad de los sistemas de informacion.

12.Registrar yfo consultar la informacion establecida en los modulos que hacen parte
del sistema de gestitn administrativo financiero de acuerdo al rol asignado.

13.Desempefar las demds funciones asignadas por la autondad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

B e

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracién de recursos informaticos
Manitoreo de Hardware, Software y comunicaciones

ol

Generacion de proyectos de Tecnologia de la Informacion y las Comunicaciones

['} ;G/ I?-
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‘4. Planes de contingencia en sistemas
'5. Backups de sequridad
B. Administracion de bases de datos

7. Administracion de sistemas de informacion

=

V|- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Adaptacion al cambio,

Comunes Por Nivel Jerdrquico
‘Aprendizaje continuo, Ornentacidn  a|Aporte técnico-profesional, Comunicacién
resultados, Orientacion al usuario y al|efectiva, Gestion de procedimientos,
ciudadano, Compromiso con la | Instrumentacién de decisiones, Diraccion v
organizacion,  Trabajo en  equipo, | desarrollo de personal Toma de

decisiones.

VIl- REQUISITOS DE FORMACI

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA |

Formacion Academica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica

Ingenieria de Sistemas, Telematica vy
Afines : Administracion de Sistemas de
Informacion, Administracion  Informatica,
Administracién de Sistemas Informatices,
Gestibn  de Sistemas de Informacion,
Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de
Sistemas con Enfasis en Administracion e
| Infarmdtica, Ingenieria de Sistemas de
|Informacion, Ingenieria de Sistemas e
Informatica, Ingenieria de  Sistemas
Informaticos, Ingenieria de Sistemas vy
Computacion, Ingenieria de Sistemas y
Telematica, Ingenierla en Informatica,
‘ingenieria de software, Ingenieria en
| Tecnologlas de la Informacion y las
Comunicacionas.

Titulo profesional en disciplina académica
del Nuclec Basico del Conocimiento en
Ingenieria Electranica,
Telecomunicaciones y Afines: Ingenieria
de Telecomunicaciones, Ingenieria
Electrénica, Ingenieria Electronica vy
Telacomunicaciones., Ingeniaria an
Telecomunicaciones.

Titulo profesional en disciplina academica
del Micleo Basico del Conocimiento en
Administracion: Administracion de
Emprasas, Administracion

del Micleo Basico del Conocimiento en|profesional relacionada.

Treinta meses (30) meses de experiencia

sf*;ﬂﬂ
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Administracion Publica Territorial,
Profesional  en Administracion de
Empresas, Administracion de Sistemas
Informaticos, Administracién de Sistemas
de Informacion.

| Titulo profesional en disciplina académica
del Muicleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Industrial y afines: Ingenieria
Industrial.

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

El titulo de posgrado en la medalidad de
especializacion g2 homologa con
veinticuatro (24) meses de expenencid
profesional.

Tarjeta o matricula profesional en los '
| casos reglamentados por ley,

I- IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel: _ Profesional ]
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Caodigo: B 219

Grado: D4 4

Maturaleza del cargo: Carrera Administrativa |

No, de cargos en planta de esta

denominacién: Ciento treinta y nueve (139)

Dgpandéﬁcia: Donde se ubique el empleo
Il. AREA FUNCIONAL: _
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE DESARROLLO E INNOVACION
INSTITUCIONAL

SUBDIRECCION DE TRAMITES, SERVICIOS Y GESTION DOCUMENTAL
GESTION DE TRAMITES Y SERVICIOS
Ill- PROPOSITO PRINCIPAL
Planear, implamentar y evaluar las acciones requeridas para el cumplimiento de planes, |
programas y proyectos gque permitan la implementacién del modelo de servicio al
ciudadano en la Administracion Central del Municipio Santiago de Cali,
| IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |
:zﬂ | 1. Participar en la farmulacion de planes, programas y proyectos relacionados con el | Jiﬂ,p
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modelo de servicio al ciudadano, siguiendo las politicas v procedimientos

establecidos.

Divulgar politicas y lineamientos de servicio al ciudadano.

Apoyar a los organismos en la implementacién de las politicas y lineamientos |

relacionados con el modelo de servicio al ciudadano adoptado por la entidad. |

4. Revisar y coordinar los ajustes a procesos, procedimientos, metodos e instrumentos |
requeridos para mejorar la implementacion del modelo de servicio al ciudadano.

5. Analizar y evaluar la informacion relacionada con politicas, cambios normativos,
actualizaciones técnicas en materia de servicio al ciudadano y proponer los ajustes
necesarios, con el fin de cumplir con los objetivos de la Subdireccion

6. Generar informes de percepcion del usuario, seguimiento a los fiempos de
respusesta v servicio al ciudadano requeridos.

‘7. Analizar y evaluar indicadores e informes de fuentes internas o externas para
disefiar estrategias que permitan mejorar el modelo de servicio al ciudadano,

8. Participar en la construccidn técnica de los estudios previos para los procesos de
contratacion gue adelante la Subdireccion, relacionadas con el modelo de servicio al
ciudadano de acuerdo a la normatividad vigente.

9 Recibir y atender de manera pronta, oportuna y eficiente, las quejas, peticiones y
reclamos, interpuestos por cualguier medio.

10.Ejercer conforme a los procedimientos establecidos la supervision de los contratos
que le sean asignados.

11.Participar en los diferentes comités, grupos de trabajo y reuniones, en cumplimiento
de las funciones a su cargo y ofras actividades que le sean delegadas.

12.Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de

acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefo del empleo,
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estudios de satisfaccion del usuano

Estralegia Antitramites

Puolitica de atencién al ciudadano

Estrategia de lucha contra la corrupcion y de atencion al ciudadano

Satisfaccion del usuario

Procedimiento de atencion de Peticiones, Quejas y Reclamos

Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Pablica Nacional

VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| Comunes FPor Nivel Jerarguico

Aprendizaje continuo, Orientacién  a|Aporte técnico-profesional, Comunicacion |

resultados, Orientacién al usuario y al|Efectiva, Gestion de Procadimientos,

ciudadano, Compromiso con la | Instrumentacion de decisiones, Direccion -,-l
organizacion,  Trabajp en  equipo, |desarrollo personal, Toma de decisiones.

Adaptacion al cambio.

VIl- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

L M

NP -

i-
|Tltuln profesional en disciplina académica | Treinta (30) meses de expenencia|
del Nocleo Basico del Conocimiento en | profesional relacionada.

/ !&dmimstrg:iﬁn' Administracién,

y
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Administracion Empresarial,
Administracion de Empresas,
Administraciéon de empresas y finanzas,
| Administracién  Empresarial  Seclores
| Pdblico vy Privado, Administracion Publica,
| Administracién FPublica Territorial,

| Administracién y Direccién de Empresas,

| Administracion y Finanzas, Administracion

'y Gestion de Empresa, Ciencias de la
Administracion, Direccidén y Administracion

de Empresas, Frofesional en

| Administracion de Empresas.

Titulo profesional en disciplina académica
del Nicleo Basico del Conocimiente en
Ingenieria Industrial y Afines: Ingenieria
Industrial.

Titulo de posgrado en la modalidad
especializacién en &reas relacionadas con
las funcionas del cargo.

especializacién = se  homologa  con
veinticuatro (24) meses de expenencia
profesional.

Tarjeta o matricula profesional en los

El titulo de posgrado en la medalidad de |

casos reglamentados por lay,

|- IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Mivel: Profesional

| Denominacion del Emplea: Profesional Universitario
Codigo 219

Grado 04

Maturaleza del cargo:

Carrera Administrativa

MNo. de cargos en planta de esta
denominacién:

Ciento treinta y nueve (139)

Dependencia:

Deonde se ubigue el empleo

[Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL:
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACION MUNICIPAL
SUBDIRECCION DE ESPACIO PUBLICO Y ORDENAMIENTO URBANISTICO. |,

W
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DESARROLLO FISICO
lil- PROPOSITC PRINCIPAL

Coordinar las actividades relacionadas con planificacion y administracion del espacio |
publice en lo relacionado con la construccion y mantenimiento de infraestructura para la
prestacion de servicios publicos domiciliarios y telecomunicaciones.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

i i e

1. Coordinar la planificacion de visitas de diagnostico en conjunto con el grupo de
Zohas verdes.

2. Coordinar la expedicion de licencias de intervencion y ocupacion de espacio publico,
con obras cuyo objetivo sea la construccion y/o mantenimiento de infraestructura
para la prestacion de servicios domiciliarios y Tics.

3. Coordinar v asegurar que la expedicion de licencias de intervencidn y acupacion de
espacio plblico, se expidan en cumplimiento de la normatividad vigente.

4. Aplicar los parametros definidos para intervencion de las zonas verde, siguiendo
procedimientos establecidos.

5. Coordinar la realizacion de visitas en campo, realizando la investigacion con el
sistema de catastro para solicitar la matricula inmobiliaria de los predios o
inmuebles.

6. Liderar el grupo de trabajo encargado de la atencion a usuarios, verificando que se
adelanten los tramites y peticiones relacionados con los procesos a cargo.

7. Participar de la conformacion de comités interdependencias e interinstitucionales,
encargados de tomar decisiones respecto a la construccion y mantenimiento de
infraestructura  para la prestacion de servicios publicos domiciliarios vy
telecomunicacionas.

8. Coordinar la atencidn gportuna de peticiones, guejas y reclamos relacionados con la
intervencién del espacio pablico con infraestructura para la prestacion de servicios
publicos domiciliarios y telecomunicaciones,

8. Coordinar actividades tendientes a la defensa del espacio publico, en concordancia
con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

10.Ejercer conforme a los procedimientos establecidos la supervision de los contratos
que le sean asignados

11.Participar en los diferentes comités, grupos de trabajo y reuniones en cumplimiento
de las funciones a su cargo y otras actividades gue le sean delegadas.

12.Desempenar |las demds funciones asignadas por la auloridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de desempeno del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

=

Normatividad relativa al espacio pablico.

2. Métodos constructivos y normatividad relativa a los servicios publicos
domiciliarics y de telecomunicaciones.

Intervencion en zonas verdes.

Licencias de intervencién y ocupacion de espacio publico.

- Leciural g_gpﬁmretacién de planos.

e

VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes | Por Nivel Jerarquico

—1L.[_¢
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iﬂv.pr&ndizaj;-e contindo,  Orientacidbn  a | Aporte técnico-profesional,
resultados, Orentacidbn  al wsuario vy al| Comunicacion Efectiva, Gestion de
|ciudadano, Compromiso con la organizacion, | Procedimientos,  Instrumentacion  de
Trabajo en equipo, Adaptacion al cambio. decisiones, Direccion y desarollo
' personal, Toma de decisiones

| Vil- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| Formacion Académica Experiencia

| Titulo profesicnal en disciplina académica |Treinta (30) meses de experiencia
del niclec basico del conocimiento en|profesional relacionada.

ingenieria Civil y Afines: Ingenieria Catastral
y Geodesia, Construcciones Civiles,
ingenieria Civil, Ingenieria Geoldgica,
Ingenieria Topografica, Ingenieria Urbana,

Titulo profesional en disciplina academica
|del nicleo basico del conocimiento en
Arquitectura ¥y Afines: Arquitectura,
| Construccidn en Arquitectura e Ingenieria.

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

El titule 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.

PROFESIONAL UNIWERSITARIO CODIGO 2198 GRADO 02

TN S |- IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: — Profesional
Denominacion daI_Emplan:_ Profesional Universitario
Codigo: 218

Grado; 02

MNaturaleza del cargo: Carrera Administrativa

No. de cargos en planta de esta

Hnarinsez Ciento Sesenta y Uno (161)

Dependencia; Donde se ubique el emplao
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il AREA FUNCIONAL:

ADMINISTRACION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES

v
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IIl- PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades relacionadas con la administracion de los sistemas de informacion

del organismo, siguiendo procedimientos establecidos.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar y supervisar los recursos informaticos de las tecnologias de la
Informacidn ¥y las comunicacienes al interior del organismo, siguiendo
procadimientos establecidos,

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

3. Diagnosticar el estado actual de seguridad mediante la implementacién del Sistema
de Gestion de Seguridad de la informacion, verificando la implementacion de
controles tecnoldgicos desamcllados para el manejo de la Informacion,

4 Diagnosticar el estado actual de la gestion de servicios de tecnclogla de
informacian, verificando la implementacién de los procedimientos establecidos para
su desarrollo.

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

8. Participar en la planeacion, programacion, organizacian, ejecucion y control de lasl
diferentes actividades propias de sistemas, segln procedimientos establecidos,

7. Brindar apoyo en la realizacion de los proyectos de tecnologia para la
implementacion de nuevos sistemas de informacién yfo aplicativos segdn las
necesidades del organismo.

§. Realizar Backups de archivos en medio magnético generados del servidor, como
medida de seguridad y archivo del organismo, siguiendo procedimientos
establecidos.

9. Atender los requerimientos efectuados por parte de los usuarios del sistema de
informacitn del organismo, siguiendo procedimientos establecidos.

10.Registrar yfo consultar la informacion establecida en los médulos que hacen parte
del sistema de gestion administrativo financiero de acuerde al rol asignado,

11.Desempefar las demas funciones asignadas por la auteridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politica pablica de TIC
2. Gobiemo en linea
3, Técnicas de sistematizacion
4, Protocolos de seguridad informatica
5. Disefio de programas
8. Disefo e instalacidén de programas informaticos
VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo, Origntacién a |Aporte técnico-profesional, Comunicacion

resultados, Orientacién al usuario y al | efectiva, Gestion de procedimientos, |

ciudadano, Compromizo con la | Instrumentacion de decisiones.
organizacion, Trabajo en  equipo,

1&;;3 Adaptacion al cambio. | ﬁ:"‘f"
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Vil- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Acadéemica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina academica
del Nicleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines - Administracién de Sistermas de
Informacidn, Administracion  Informatica,
Administracidn de Sisternas Informaticos,
Gestion de Sistemas de Informacién,
Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de
Sistemas con Enfasis en Administracion e
Informatica, Ingenieria de GSistemas de
Informacién, Ingenieria de Sistemas e
Informatica, Ingenieria de  Sistemas
Informaticos, Ingenieria de Sistemas ¥
Computacion, Ingenieria de Sistemas y
Telematica, Ingenieria en Informatica,
ingenieria de software, Ingenieria en
Tecnologias de la Informacidn y las
Comunicaciones.

Titulo profesional en disciplina académica
del Nocleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines: Ingenieria
de Telecomunicaciones, Ingenieria
Electronica, Ingenieria Electronica vy
Telecomunicaciones, Ingenieria en
Telecomunicaciones.

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

Dieciocho (18) meses de experiencia
profesional relacionada
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TECNICO OPERATIVO CODIGO 314 GRADO 03
|- IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: \ Tecnico
Denominacion del Empleo: Técnico Operativo
' Codigo: 314
| Grado: 03 _
:Natﬁa_lﬁ;za del cargo: Carrera Administrativa
Et:ﬁ Sﬁiiaﬂrgzi:en planta de esta Noventa y dos (92) |
Depandenn::-ilal: Donde 8 ubigue &l empleo
Cargo del Jefe Inmediato: 3 Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL:
SECRETARIA DE MOVILIDAD

SUBSECRETARIA DE SERVICIOS DE MOVILIDAD
GESTION DEL TRANSITO ¥ TRASNPORTE
Iil- PROPOSITO PRINCIPAL ¥l
Brindar soporte y asistencia técnica en la ejecucion de las actividades relacionadas con
la ejecucion del subproceso gestion de infracciones, siguiendo procedimientos
establecidos.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a los profesionales que desarrollan funciones de inspectores de transito en
la construccién de los expedientes de procesos contravencionales acorde a los
procesos Yy procedimientos establecidos en el Codigo Nacional de Transito
Terrestre y demas normas que regulen la materia,

2. Manejar la informacion sistematizada mediante la cual se evidencia la comision de
las infracciones y contravenciones gue se realizan a través de los medios tecnicos y
tecnologicos y que sirven como medioc de prueba dentro del proceso
contravencicnal.

3. Brindar apoyo operative y administrativo en la sustanciacién de los actos
administratives yfo recursos que resuelven los procesos contravencionales por
infraccion @ las normas de transito, conforme a la normatividad gue regulan la
materia.

4. Realizar la consolidacion de estadisticas de confraventores por infraccion para
determinar la reincidencia de los mismos a fin de determinar suspension y/o
cancelacion de la licencia de conduccion.

5. Brindar apoyo técnico y operativo en la administracion de la informacion y la
documentacidn relacionada con los asuntos de competencia del subproceso gestion
de infracciones e informar a los usuarios sobre el estado del proceso de
contravencion gue cursa en su conira,

6. Elaborar informes, reporie o estadisticas concernientes a los  procesos
contravencionales presentando los resultados y proponiendo  mecanismos
orientados a la ejecucion de los diversos programas o proyectos del organismo.

}Qb ‘7. Brindar apoyo técnico y administrativo en la atencion de los requerimientos de

f}/%
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POR EL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LAS DISTINTAS
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LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIC DE SANTIAGO DE CALI,
ADOPTADO MEDIANTE DECRETO No.411.0.20.0673 DE 2016.

autoridades judiciales, adminisirativas y peticiones en general relacionadas con los

procesos contravencionales, en los términos legales y conforme a la normatividad

vigente.
8. Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de

acuerdo con el nivel, la naturaleza, el drea de desempedio del emplec.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Cédigo Nacional de Transito y Transporte
2. Procesos contravencionales de transito
3, Procedimiento Administrativa General
4, Manejo de sistemas de informacion
V|- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
= Comunes I Por Nivel Jerarguico
Aprendizaje continuo, Orientacion al | Confiabilidad Técnica, Disciplina,
usuario y al ciudadano, Orientacidn a |Responsabilidad.
resultados, Compromiso con la
organizacion, Trabaje en equipo,
Adaptacion al cambio.
Vil- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica _Experiencia

Titulo de Formacién Técnica Profesional o | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Tecnolégica o Seis (0B) Semestres de|laboral,
Formacion  Profesional en  disciplina
académica del MNocleo Basico del
Conccimiento en: Derecho y afines:
Derecho.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

SECRETARIO EJECUTIVO 425 08

e —

|- IDENTIFICACION DEL EMPLED
Nivel: Asistencial il
Denominacion del Empleo: B Secretario Ejecutivo
Codigo: 425 =
Grado: _ 08 :
Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa

No. de cargos en planta de esta

dE R Veinticuatro (24)

Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato. Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL:
AREA TRANSVERSAL
ﬁ‘ Ill- PROPOSITC PRINCIPAL ul,.sa s
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Asistir al jefe del organismo o dependencia en labores secretariales y atencion al|
piblico, dando soporte a las actividades basicas de la gestion documental y
comunicaciones para el desarrollo de las funciones y responsabilidades de los niveles
Superiores,

V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESEMCIALES

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

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

3. Llevar la agenda de su jefe inmediato, recordandele 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 drea aplicando los lineamientos del proceso
de gestion documental ¥ las normas vigentes.

6. Actualizar los contactos de personal relevante para la agenda del jefe inmediato,
siguiendo lineamientos establecidos.

7. Solicitar la papeleria yio elementos necesanos para las labores, a traves del
procedimiento establecido.

8. Registrar yo consultar la informacion establecida en los médulos que hacen parte
del sistema de gestidn administrativo financiero de acuerdo al rol asignado.

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

acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Mormas de archivo y correspondencia

Gestion docurmental

Normas de cortesia

Politicas de atencion al cliente

Comunicacian con el cliente

Manejo de sistemas de informacion

Tablas de retencidn documental

Administracion de elementos de consumo

VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

R Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo, Orientacién a|Maneje de informacion, Relaciones

resultados, Orientacion al usuario y al| Interpersonales, Colaboracion,

ciudadano, Compromiso con la

organizacion, Trabajo en  equipe,

Adaptacion al cambio. N

Vil- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
Formacion Academica Experiencia

Titulo de bachiller y Cerlificado de aptitud | Cuarenta y dos (42) meses de experiencia

ocupacional por competencias  en | laboral relacionada.

f;& Secretariado o Secretariado Ejecutivo ©

CR T I
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Auxiliar  Administrative 6  Asistente
Administrativo & Certificacion en alguna de
las normas de competencia laboral de la
titulacién en Asistente Administrative.

SECRETARIC 440 05 e
|- IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel = Asistencial
Denominacitn del Emplao: Secretano
Cedigo: 440
Grade: 05
MNaturaleza del cargo: Carrera Administrativa N

MNo. de cargos en planta de esla

| denominacisn: Moventa y Seis(96)

Dependencia: Donde se ubigue &l empleo

Cargo del Jefe Inmediato: CQuien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIOMNAL:
AREA TRANSVERSAL

Ill- FROFPOSITO PRINCIPAL

Desampefiar labores secretariales en el organismo al cual sea asigrado, asistiendo al

jefe inmediato, dando soporte a las actividades basicas de gestion documental y

comunicaciones; asi mismo realizar la atencion al piblico del area de desempeno.

V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que le sea solicitada, elaborando
respuestas y comunicaciones ascritas requeridas.

| 2. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa para facilitar el

desarrollo y ejecucion de las actividades propias del organismo.

3. Administrar los documentos, datos, elementos vy correspondencia, para permitir el

cumplimiento de los asuntos de competencia del area de desempenio.

‘4. Mantener organizados los archivos de gestion del organismo, de acuerdo con las |

tablas de retencion aprobadas para garantizar el servicio.

| 5. Apoyar los profesionales en procesos externos cuando las necesidades del servicio
lo requieran, para facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades propias del
area de desempeno.

6. Verificar, mantener v controlar las existencias de Otiles y matenales de consumo de
oficina, con el fin de establecer las necesidades reales y comunicar los
requerimientos correspondientes, de acuerdo con el procedimiento establecido.

7. Aplicar las plantillas de comunicaciones oficiales, circulares, resoluciones y formatos
vigentes definidos por el sistema de gestién documental y gestion de calidad,

8. Apovar en la evaluacidn de los resultados obtenidos al final del periodo de trabajo,
asistiendo con las acciones correclivas y de mejora requeridas para lograr los
resultados esperados.

8. Desempenar las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de|

'!}f 1
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acuerda con el nivel, la naturaleza. el rea de desempenio del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
MNormmas de archive y correspondencia
Gestion documental
Mormas de cortesia
Politicas de atencion al cliente
Comunicacion con el cliente
Manejo de sistemas de informacion
Tablas de retencién documental
Administracion de elementos de consumo £
: VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo, Orientacion a|Manejo de informacion, Relaciones
resultados, Orientacion al usuario y al| Interpersonales, Colaboracion.
ciudadanag, Compromiso con |l
organizacién,  Trabajo en  equipo, |
Adaptacion al cambio,

Vil- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica : Experiencia i
Titulo de bachiller y Certificado de Aptitud | Treinta y seis (36) meses de experiencia
Ocupacional por Competencias  en | labora relacionada
Secretariado & Auxiliar Administrative o
Asistente Administrative & Cerificacion en
alguna de las normas de competencia
laboral de la fitulacidn en Asistente
Administrativo.

mNEaseN =

i

Articulo 4° Adicionar en el Articulo 9° del Decreto No.411.0.20.0673 de Diciembre 06 de
20186, las fichas con las funciones disefiadas para el empleo denominado Asesor codigo
105 grado 01, Profesional Especializado codige 222 grado 08 para la Secretaria de
Vivienda Social y Habitat para el proceso Servicios Plblicos; Profesional Universitario
codigo 219 grados 02 y 04 para el proceso Gestion del Riesgo de Desasfres
Profesional Universitario codigo 218 grado 04 para la Subdireccion de Tramites,
Servicios y Gestion Documental, Profesional Universitario cédigo 219 grados 04 y (2
para el Proceso Administracion de Tecnologias de Informacion y Comunicacion,
Profesional Universitario codigo 219 grado 04 para la Secretaria de Educacion para el
Procesa Gestion y Desarrollo Humana y Gestion de Seguridad Social Integral, Téenico
Operativo codigo 314 grade 03 para Unidad Administrativa Especial de Gestion de
“r» Bienes y Servicios las cuales quedaran asi.
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DENOMINACIONES DE EMPLEOS ADSCRITOS A LA PLANTA DE PERSONAL DE

LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI,
ADOPTADO MEDIANTE DECRETO No.411.0.20.0673 DE 2016.

ASEE{JH CODIGO 105 GRADO O1

|- IDENTIFICACION DEL EMPLEC
Nivel, Asesor
Denominacion del Empleo: Asesor
Codigo: 105
Grado . 01 _
Maturaleza del cargo: Carrera Administrativa :
Mo, dE_GE-FqEIE-.EH planta de esta Veintitrés (23)
denominacion: _
Dependencia; = Donde se ubique el empleo |
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa |
Il AREA FUNCIONAL: |
SECTOR AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
SUSTENTABILIDAD AMBIENTAL
_ Ill- PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar y asistir en la formulacién de politicas, planes, programas y proyecios y en la
toma de decisiones en materia de desarrollo sostenible y mejoramiento de la calidad
ambiental del area urbana del Municipio de Santiago de Cali, para dar cumplimiento a

las metas y objetivos trazados,

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

.

2.

Asesorar y aconsejar en la construccion de programas para la conservacion,
rehabilitacién v uso eficiente de los recursos naturales renovables.

Asesorar en la formulacién, seguimiento y evaluacion de acciones de prevencion y
viglancia de los impacios ambientales generados a los recursos naturales y
ambiente en el Municipio.

Asesorar en la formulacién de politicas, planes, programas y proyectos para el
desarrollo sostenible y mejoramiento de la calidad ambiental del area urbana del
Municipio de Santiago de Cali.

Realizar los estudios e investigaciones encaminados a asesorar el fortalecimiento
del componente ambiental en la oferta educativa y la educacion a agentes
generadores de impactos ambientales.

Asesorar en la formulacién, seguimiento y evaluacion del Plan de Gestién Ambiental
del Municipio.

Realizar los estudios e investigaciones relacionados con el medio ambiente |
recursos naturales renovables, que le sean confiados de acuerdo con los |
parametros establecidos y en armonia con los lineamientos del Sistema Macional
Ambiental

Asesorar y aconsejar a las autoridades competentes en |os aspeclos ambientales
de la prevencién de desastres y la atencion de emergencias.

Asesorar ¥ emitir conceptos en temas relacionados con los programas y proyectos
del crganismo, comunicando las particularidades de interés colectivo, con el fin de |
unificar criterios, integrar esfuerzos y facilitar cumplimiento de metas y objetivos. |
Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos | '
de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la conservacian, proteccion,

recuperacion, uso y aprovechamiento de los recursos naturales renovables dellr v
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ADOPTADO MEDIANTE DECRETO No.411.0.20.0673 DE 2016.

Municipic del Santiago de Cali de acuerdo con los procedimientos establecidos,

10. Asistir a las reuniones y comilés de caracter oficial en representacion del organismo
o entidad, segun la delegacion, presentando los informes sobre las actividades |
desarrolladas, con la oportunidad requenda, para la toma de decisiones.

11.Desempefar las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de|
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempenio del empleo.

' V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

1. Elementos de Planeacion

2. Politicas y normas ambientales y de recursos naturales

3. Plan de ordenamiento territarial

4, Normatividad ambiental vigente

5, Politica de Gestidn Ambiental Urbana ==,

Vi- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes. - Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje  continuo, Orientacién a| Confiabilidad  tecnica, Creatividad e

resultados, Orientacién al usuario y allinnovacion, Iniciativa, Construccion de

ciudadano, Compromiso con la | relaciones, Conocimiento del entorno.
organizacion, Trabajo en  equipo,

Adaplacitn al cambio.

VIl- REQUISITOS DE FGRMAmEm ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

| Formacién Académica Eupenenv:ra

Titulo pmfesmnai &n I:IIEE!FI|II‘IE acadérnw:.a Cuarenta y ocho (48) meses de

del Nucleo Basico del Conocimiento en | experiencia profesional relacionada

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines:

Ingenieria Ambiental y Sanitaria, Ingenieria

Ambiantal, Ingenieria Sanitaria,

Administracion  del Medic Ambiente,

Ingenieria del Medic Ambiente, Ingenieria

del Desarrolloc Ambiental, Administracién

del Medio Ambiente y de los Recursos

Naturales, Ingenieria Geografica vy

Ambiental, Ingenieria Ambiental y de

Saneamiento, Administracidn Ambiental,

Administracion de Sistemas de Gestidn

Ambiental,

Titulo profesional en disciplina academica
del Nicleo Bésico del Conocimiento en:
Ingenieria  Administrativa y  Afines:
Ingenieria Administrativa

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

Ingenieria Industrial y Afines: |ngenieria
Industrial.
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Titule profesional en disciplina académica
del nicleo basico del conocimiento en
Biologia, Microbiclogia y Afines: Ecologia,
Biclogia, Biologia Ambiental, Biologia con
Enfasis en Recursos Hidricos, Biologia con
Enfasis an Recursos Maturales, Ciencias
Ambientales, Ciencias Ecolbgicas.

Titulo profesional en disciplina académica
del nocleo bésico del conocimiento en
Agronomia: Ingenieria Agronomica

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

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

- IDENTIFICACION DEL EMPFLEC

Nivel: Asesor

Denominacion del Emplec: Asasor

Cédigo: . 105

Grado: 01 .
Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa

'No. de carges en planta de esta Veintitrés (23)
dencminacian: SR

Dependencia; Donde se ubique &l empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL:
SECTOR DESARROLLO ECONOMICO Y TURISMO

lll- PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y asistir en la formulacion de politicas, planes y programas que favorezcan el

de desarrollo productive y comercial del turismo.

desarrollo econémico del Municipio de Santiago de Cali, impactando la promocion y |
desarrollo de las diferentes cadenas productivas y fomentando entre otras, estrategias

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en la formulacion, Eagmrmenh:: v evaluacidn de lineamientos para impulsar

los sectores estratégicos del Municipio de Santiago de Cali.

2. Asesorar en la formulacion, seguimiento y evaluacion de estrategias para incentivar |
el empleo, el emprendimiento y la generacion de ingresos en el Municipio de|

Santiago de Cali.

3. Asesorar en el seguimiento a los planes y programas relacionados con los
proyectos del crganismo, analizando las acciones criticas con el fin de asegurar |a ?;:l
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sostenibilidad y desamollo del proceso y cumplimiento de metas y objetivos
establecidos.

4. Realizar estudioz e investigaciones y proponer mecanismos de financiacion, co-
financiacién y apoyo para el desarrollo economico del Municipio, que le: sean'
confiados de acuerdo con los parametros establecidos. |

5. Asesorar y aconsejar en el disefio, seguimiento y evaluacién de programas,
proyectos y estrategias para el desarrollo productive y comercial del turismo de |3
ciudad.

6. Asesorar en la recepcion, evaluacidn, registro, planeacion, seguimiento y |
divulgacion, de proyectos para las diferentes modalidades turisticas, identificando e |
impulsando los proyectos que otorgan un mayor beneficio para del Municipio de
Santiago de Cali.

7. Asesorar y acompafiar en la formulacion y determinacion de las politicas
municipales, con el fin de responder a los requermientos institucionales y garantizar
los intereses de la Admimstracion Municipal.

8 Elaborar, proyectar o asistir en la revisibn de proyectos. nomas y actos
administrativos que se hayan de expedir en la Entidad o someter al Concejo
Municipal en asuntos de competencia del sector desarrollo economico y turismo.

9. Asesorar y emitir conceptos en temas relacionados con los programas y proyectos
del organismo, comunicando las particularidades de interés colectivo, con el fin de
unificar criterios, integrar esfuerzos y facilitar cumplimiento de metas y objetivos.

10. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos
de juicio para la toma de decisiones relacionadas con el desarrollo economico del
Municipio de Santiago de Cali de acuerdo con los procedimientos establecidos.

11.Asistir a las reuniones y comités de caracter oficial en representacion del organismo
o entidad, segin la delegacién, presentando los informes sobre las actividades
desarrolladas. con la oportunidad requerida, para la toma de decisiones.

12 Desempefiar las demas funciones asignadas por fa autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del empleo.

W, EDNDEIMIENTDS BASICOS O EEEH':IHLEE

.....

_Elementos de Planeacion

, Plan Macional de Desarrollo

. Plan de Desarrolle Municipal

. Metodologias de Estructuracion de Proyectos
. Disefio de Politicas Pablicas

. Planeacion turistica

. Politicas de Emprendimiento

| 8. Planeacién Esfrategica

O 00 =~ O0 Lo b =k

VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 1

Comunes Por Mivel Jerarguico

| Aprendizaje continuo, Orentacion a|Confiabilidad tecnica, Creatividad e
resultados, Orientacion al usuaro y al |innovacién, Iniciativa, Construccion de
ciudadano, Compromiso con la | relaciones, Conocimiento del entorno.

grganizacion,  Trabajo en  equipo, !

Adaptacion al cambio. . 4.'}",

.
J ¥

g



ALECALDIA DE
SANTIACO DE Call

DECRETO No.4112.010.20, &> 2| DE 2018
{ -\_T e | )

POR EL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LAS DISTINTAS
DENOMINACIONES DE EMPLEOS ADSCRITOS A LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI,
ADOPTADO MEDIANTE DECRETO No.411.0,20.0673 DE 2016.

Vii- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacion Academica

Experiencia

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

Administracion; Administracion de
Empresas, Administracion Pablica,
Administracidn Plblica Territorial,

Administracidn  Turistica vy Hotelera,
Turisme, Administracion  del  Turismo
Sostenible, Administracion, Administracion
de Negocios Internacionales,
Administracion de Empresas Turisticas,
Administracion de Empresas Turisticas y
Hoteleras, Administracion & Servicio,
Administracion  Turistica, Administracion
Publica, Hoteleria ¥ Turismo,
Administracidn Hotelera, Administracion
Turistica y Hotelera.

Titulo Profesional en disciplina acadéemica
del Mucleo Basico del Conocimiento en:
Economia: Economia, Economia vy
Finanzas Internacionales, Finanzas vy
Comercio  Internacional, Finanzas v
Comercio Exterior, Finanzas y Comercio
Internacional, Finanzas vy Comercio
Exterior, Economia v Finanzas, Finanzas y
Comercio Internacional, Desarrollo
Territonial, Economia Empresarial,
Economia y Desarrollo,

Titulo profesional en disciplina académica
del Macleo Basico del Conocimiento en:
Ingenieria Industrial y Afines: Ingenieria
Industrial,

Titulo profesional en disciplina académica

del Micleo Basico del Conocimiento en;|

Ingenieria  Administrativa ¢y Afines;
Ingenieria  Administrativa, Ingenieria
Financiera, Ingenieria Financiera y de
MNegocios

Titule de postgrade en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con

Cuarenta y ocho (48) meses de

experiencia profesional relacionada.
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'las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

[ = |- IDENTIFICACIGN DEL EMPLEC
Nivel: Asesaor
Denominacion del Empleo: Asesor
Codigo: 105
Grado: - 01
Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa

MNo. de cargos en planta de esta

denominacién: Veintitres (23)

|Dependencia: Donde se ubique el emplzo
Cargo del Jefe Inmediato: _____Quien ejerza la supervision directa
Il AREA FUNCIONAL;
SECTOR MOVILIDAD
lll- PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y asistir en la formulacién de politicas, planes, programas y proyectos vy en la
toma de decisiones que contribuyan con el mejoramiente de la movilidad y el
crecimiento ordenado del Municipio de Santiago de Cali, para dar cumplimiento a las|
 metas y objetivos trazados. '

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Asesorar y aconsejar mediante la creacion de estrategias o programas orientados al |
desarrolle de la conciencia ciudadana para generar cambios en el comportamiento
de los diferentes actores de la movilidad.

2. Asesorar y asistir en la formulacion y determinacion de los planes, programas y |
proyectos para la construccion de la infraestructura vial del Municipio de 3antiago
de Cali, y verificar su cumplimiento.

| 3. Asesorar y participar en la realizacién de los estudios, disefios y especificaciones de
las obras civiles y de mantenimiento de la red vial del Municipio de Santiago de Call.

4. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos
de juicio en relacion con la cultura de movilidad ciudadana y el uso eficiente del
espacio publico priorizando al peatdn, para la toma de decisiones relacionadas.

5 Asesorar en el seguimiento a los planes y programas relacionados con los|
proyecios de movilidad, infraestructura vy seguridad vial, analizando las accionas |
criticas con el fin de asegurar la sostenibilidad y desarrolle del proceso y|
cumplimiento de metas y objetivos establecidos. n

6. Asesorar y acompafar en la formulacidn y determinacion de las politicas )
municipales, con el fin de responder a los requerimientos institucionales y garantizar
los intereses de la Administracion Municipal.

7. Elaborar, proyectar o asistir en la revisibn de proyectos, normas y actos
administrativos que se hayan de expedir en la Entidad o someter al Concejo |

JE_ I?“b
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POR EL CUAL SE MCDIFICA Y ADICIONA EL MANUAL ESPECIFICD DE
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10. Asistir a las reuniones y comités de cardcter oficial en representacion del organismo

Municipal en asuntos de competencia del sector movilidad

Asesorar y emitir conceptos en temas relacionados con los programas y proyectos
del organismo, comunicando las particularidades de intergés colectivo, con el fin de
unificar criterios, integrar esfuerzos y facilitar cumplimiento de metas y objetivos.
Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceplos y aporiar elementos
de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la movilidad, |a infraestructura
y seguridad vial del Municipio de Santiago de Cali de acuerdo con los
procedimientos establecidos

o entidad, segan la delegacion, presentando los informes sobre las actividades
desarrolladas. con la oportunidad requerida, para la toma de decisiones,

11.Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competents, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo,
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Plan de Desarrollo Municipal
2. Elementos de Planeacion
3. Coddigo Nacional de Transito y Normas de Transporte Terrestre
4, Estatuto de Transporte
5. Plan de Ordenamiento Termtorial
6. Evaluacion, Disefio, Construccidn y Mantenimiento de Obras Civiles.

VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

FPor Nivel Jararguico

Aprendizaje continuo, Orentacion  a
resultados, Orientacidn al usuario y al
ciudadano, Compromiso con la
|organizacion,  Trabajo en  equipo,
Adaptacion al cambio.

Confiabilidad técnica, Creatvidad e
innovacion, Iniciativa, Construccion de|
relaciones, Conocimiento del entorno. |

Vil- REQUISITOS DE FORMACI

N ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

| Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica
del Nicleo Béasico del Conocimiento en
| Ingenieria Civil y Afines: Ingenieria Civil,
ingenieria Urbana, Ingenieria Topografica,
Ingenieria Geografica, Ingenieria de
Materiales, Ingenieria de Transporie y
Vias, Ingenieria Geoldgica, Ingenieria
Catastral y Geodesia,

Titulo Profesional en disciplina académica
del MNuclkeo Basico del Conocimiento en
Argquitectura vy Afines:  Arguitectura,
Urbanismo, Construccion en Arquitectura e
Ingenteria.

Titulo Profesional en disciplina acadéemica

Cuarenta y ocho (48) meses de
expenencia profesional relacionada,
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del Nicleo Basico del Conocimiento en
Economlia: Economia del Transporte.

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.

I- IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

SERVICIO DE SALUD PUELICA,

Nivel: ] _ Asesor b
Denominacién del Empleo: Asesaor :
Codigo: 105
Grado: 01
Nalturaleza del cargo: Carrera Administrativa
No. de cargos en planta de esta -
pesaebond v il Veintitrés (23)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL:
SECTOR SALUD

- PROPOSITO PRINCIPAL

Asesarar y asistir en la formulacién de politicas, planes, programas y proyectos y en fa
toma de decisiones que contribuyan con mejorar las condiciones de salud, la calidad de
vida de la poblacion y el desarrollo humano sostenible, mediante |a gestion del acceso

a los servicios y la gestién de la salud publica en el Municipio de Santiago de Cali, para
dar cumplimiento a las metas y e:nh]etwus trazados.

o T w—

1. Asesorar y acompanar en la formulacién, adopcion e lmplemenmclﬁn de politicas,
planes, estrategias, programas y proyecitos del sector salud en la jurisdiccidn,
conforme al andlisis de situacion de salud.

2. Asesorar y acompafar en la formulacion, seguimiento y ewvaluacion del Plan

Territorial de Salud.

3. Asesorar y aconsejar, la destinacion de la inversion y &l gasto publico en salud,
considerando los segmentos mas necesitados de la poblacion,

4. Asesorar y orientar a las entidades adscritas del sector salud en la presentacion de
proyectos de inversion, para acceder a recursos del orden local, regional o nacional.

5. Asesorar y acompafar la gestién de la salud publica en todos sus componentes,
contribuyendo a su desempefio y finalmente, a lograr el mas alto nivel de salud de la
poblacién del Municipio de Santiago de Cali,

6. Asesorar y acompafnar en la formulacion y determinacién de las politicas
municipales, con el fin de responder a los requerimientos institucionales y garantizar
los intereses de la Administracion Municipal.

ik
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POR EL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LAS DISTINTAS
DENOMINACIONES DE EMPLEOS ADSCRITOS A LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI,
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|?. Elaborar, proyectar o asistir en la revision de proyectos, normas y actos
administrativos gue se hayan de expedir en la Entidad o someter al Concejo
Municipal en asuntos de competencia del sector salud.

8. Asesorar y emitir conceptos en temas relacionados con los programas y proyectos
de salud publica y ambiental, comunicando las particularidades de interés colectivo,
con @l fin de unificar criterios, integrar esfuerzos y facilitar cumplimiento de metas y
objetivos,

9. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos |
de juicio para la toma de decisiones relacionadas con el ejercicio de la funcion |
rectora en salud publica del Municipio de Santiago de Cali de acuerdo con los |
procedimientos establecidos.

10, Asistir a las reuniones y comités de caracter oficial en representacién del organismo
o entidad, segin la delegacién, presentando los informes sobre las actividades
desarrolladas, con la oportunidad requerida, para la toma de decisiones.

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

R

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Elementos de Planeacion
Salud Amhiental - Salud Plblica
Mormatividad Sanitaria y Ambiental
Manejo de Recursos del Sector Salud
Gestion de proyectos sociales
Politicas de salud
Modelo de atencién integral de salud
WiI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes | Por Nivel Jerarguico
|Aprendizaje continuo, COrientacion a!Confiabilidad técnica, Creatividad e
resultados, Orientacion al usuario y al innovacion, Iniciativa, Construccidn  de
ciudadano, Compromiso con la | relaciones, Conocimiento del entorno.
organizacion,  Trabaje en  equipo,
Adaptacion al cambio. |

Vil- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

__ Formacion Academica E Experiencia
Titulo Profesional en disciplina académica Cuarenta vy oche (48} meses de
del Mucleo Bésico del Conocimiento en |experiencia profesional relacionada.
Administracion: Administracion de
Servicios de Salud, Administracién en
Salud, Administracion  Ambiental ¥
sanitaria,

Smom A

Thulo Profesional en disciplina academica
del Nucleo Basico del Conocimiento en
Enfermeria: Enfarmeria

1& Titulo Profesional en disciplina académica i)
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POR EL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LAS DISTINTAS
DENOMINACIONES DE EMPLEOS ADSCRITOS A LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI,
ADOPTADO MEDIANTE DECRETO No.411.0.20.0673 DE 2016,

' del Nucleo Basico del Conocimiento en

| Medicina: Medicina.

I

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

Tarjeta o matricula profesional en los

casos reglamentados por ley,

I- IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Asesor
Codigo: 105 2
Grado 01 _ |
Maturaleza del cargo: Carrera Administrativa
:;In. de _carg-:_:s.en planta de esta Veintitrés (23)
enominagién: :
Dependencia: Donde se ubigue el empleo .
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL:
SECTOR BIENESTAR SOCIAL

ATENCION A LA COMUNIDAD ¥ GRUPOS POBLACIONALES
li- PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar y asistir en la formulacién de politicas, planes, programas y proyectos y en la
toma de decisiones de tipo soclal para el restablecimiento y garantia de los derechos
de las personas, con énfasis en la poblacion en condiciones de vulnerabilidad
manifiesta a fin de eliminar barreras de acceso para el goce y disfrute de sus derechos
en &l Municipio de Santiago de Cali.

I\/- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en la construccion, ejecucidon, seguimiento y evaluacion de las politicas
plblicas y lineamientos para la atencidn de los diferentes grupos poblacionales.

2. Asesorar en la construccion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de planes,
programas y proyectos que fortalezcan en enfogue de equidad de género y
diversidad sexual en el Municipio de Santiago de Cali. '

3. Asesorar en la formulacion, seguimiento y evaluacion de log planes, programas y
proyectos sociales con destino a diferentes grupos poblacones

4, Asesorar y acompanar en la formulacién, seguimiento y evaluacion de los planes, |
programas y proyectos sociales con destino a la atencion integral de la primera |
infancia en Municipio de Santiago de Cali.

5. Coordinar programas de articulacion institucional de los planes y politicas alrededor |
de la focalizacidn de acciones orientadas a la superacion de la pobreza. !

6. Asesorar y acompafar el desarrollo de programas que beneficien aguellas personas |
que por su situacién econdmica, social fisica o mental, opcion sexual, étnica o de | ‘{/

______ b f}&
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capacidades diferentes, se encuentran en circunstancias de debilidad manifiesta.

7. Asesorar y acompafiar en la formulacion de programas, acciones, convenios o
corresponsabilidades de orden nacional, departamental e institucional, en beneficio
de los grupos poblacionales, victimas, equidad de género y primera infancia.

8 Asesorar y acompanar en la formulacién y determinacion de las politicas
municipales, con el fin de responder a los requerimientos institucionales y garantizar
ios intereses de la Administracion Municipal.

9. Elaborar, proyectar o asistir en la revisibn de proyectos, normas y actos
administrativos que se hayan de expedir en la Entidad o someter al Concejo
Municipal en asuntos de competencia del Bienestar Social

10. Asesorar y emitir conceptos en temas relacionados con los programas y proyectos
de proteccion integral de los derechos, su goce efectivo, comunicando las
particularidades de interés colectivo, con el fin de unificar critenos, integrar
esfuerzos y facilitar cumplimiento de metas y cbjetivos.

11_Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos
de juicic para la toma de decisiones relacionadas con el reconocimiento,
restablecimiento v garantia de los derechos de las personas del Municipio de
Santiago de Cali de acuerdo con los procedimientos establecidos.

12 Asistir a las reuniones y comités de caracter oficial en representacion del organismo
o entidad, segin la delegacion, presentando los informes sobre las actividades
desarrolladas, con la oportunidad requerida, para la toma de decizsiones.

13 Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefo del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Elementos de Planeacion

2. Plan de Desarrollo Municipal

3. Politica de Estado para el Desarrollo Integral a la Primera Infancia de Cero a
Siempre

4. Desarrollo Sccial

5, Politica Publica de Derechos Humanos

VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarguico

Aprendizaje  continuo, Orientacién a Confiabilidad tecnica. Creatividad e
resultados, Ornentacién al usuaro y al innovacion, Iniciativa, Construccion de
ciudadano, Compromiso  con  la | relaciones, Conocimiento del entorno.
organizacion,  Trabajo  en  equipo,

Adaptaciin al cambio, |

Vil- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

del Nicleo Basico del Conocimiento en!experienr:ia profesional relacionada.
Sociologia, Trabajo Social y Afines: |
Trabajo Social, Sociclogia, Planeacion
para el Desarmollo Social, Desarrollo

Familiar, Servicic Social, Planeacion ¥y

Titulo Profesional en disciplina académica |Cuarenta y  ocho HB}' meses de

J b
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 Desarrollo Social,

Titulo Profesional en disciplina academica
del Nicleo Basico del Conocimiento en
Antropologia, Artes Liberales:
Antropologia, Ciencias Sociales, Estudios
Generales en Ciencias Sociales.

| Titulo profesional en disciplina academica
‘del MNicleo Basico del Conocimiento en
Psicologia;  Psicologia, Psicologla con
Enfasis en Psicologia Social.

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

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

|- IDENTIFICACION DEL EMPLED
MNivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Asesor _
Codigo: 105 g
Grado 01
MNaturaleza del cargo: Carrera Administrativa

MNo. de cargos en planta de esta
denominacién;

Veintitrés (23)

Dependencia:

Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato;

Quien ejerza la supenvision directa

Il. AREA FUNCIONAL:
GESTION DE HACIENDA PUBLICA

ill- PROPOSITO PRINGIPAL

 Desarrolio Municipal.

‘Asesorar en la formulacion de politicas, planes, programas y proyecios que garanticen
de manera integral la gestion presupuestal, financiera, contable y tributaria de la|
entidad, mediante la implementacion de estrategias, modelos, metodos, instrumentos vy
herramientas, con el propdsito de asegurar el cumplimiento de las metas del Plan de |

I\V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y acompafar en la formulacién y determinacion de la politica fiscal,

fributaria y contable del Municipio de Santiago de Cali,

J%ﬁi 2. Realizar los estudios, investigaciones y analisis relacionados con los proyectos que.

b
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se desarrollen mediante esquemas de Asociacion Plblico Privadas o cofinanciacion,
que le sean confiados de acuerdo con los parametros establecidos.

3 Asesorar, revisar y conceptuar en relacion a la formulacion o modificacion del
proyecto de presupuesto de las empresas industriales y comerciales del estado y
sus asimiladas

4. Asesorar, revisar y conceptuar en relacidn a la formulacion o medificacion del
proyecto de presupuesto de la Administracion Central.

5. Asesorar y emitir conceptos en temas relacionados con el proceso de|
endeudamiento, presupuesto, liquidacién y ejecucion cel servicio de la deuda |
pablica del Municipio de Santiago de Cali.

6. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos |
de juicio en relacién a los asuntos a presentar en las reuniones del consejo de
politica econdomica y social,

7. Asesorar al superior inmediato en las instancias gue se requieran para el desarrollo
de los programas y proyectos orientados a controlar la evasion y elusidn tributaria
por parte de los contribuyentes, fomentando la cultura tributana, de acuerdo a los
procedimientos y normas establecidas.

B. Asesorar y aconsejar el disefio de estrategias de recaudo y gestion de impuestos
como insumao basico de las finanzas de la entidad.

9, Asesorar y emitir conceptos en temas relacionados con los programas y proyectos
del organismo, comunicando las particularidades de interés colectivo, con el fin de
unificar criterios, integrar esfuerzos y facilitar cumplimiento de metas y objetivos

10.Elaborar, proyeciar o asistir en la revision de proyectos, normas y actos
administrativos que se hayan de expedir en la Entidad o someter al Concejo
Municipal en asuntos de competencia del organismo.

11. Absolver consultas, prestar asistencia tecnica, emitir conceptos y aportar elementos
de juicio para la toma de decisiones de tipo financiero, fiscal, contable y tributario del
Municipio de Santiage de Cali de acuerdo con los procedimientos establecidos.

12.Asistir a las reuniones y comités de caracier oficial en representacion del arganismo
o entidad, segun la delegacion, presentando los informes sobre las actividades
desarrclladas, con la oportunidad requerida, para la toma de decisiones,

13.Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de

........

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o0 = 0o th d= LA kI s

. Elementos de Planeacidn

. Normas Presupuestales

. Hacienda Publica

. Analisis Financiero

. Gestion de Recursos Financieros en la Administracién Publica
. Estatute Anticormupcion

. Fiscalizacion

. Gestion tributaria

Vi- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo, Orientacion & | Confiabilidad  técnica, “Creatividad e
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'resultados, Orientacién al usuaric y al
ciudadano, Compromiso con la
organizacion,  Trabajo equipo,
Adaptacidn al cambio.

an

innovacion,
relaciones, Conocimiento del entorno.

Iniciativa, Construccion de

del Niclea Basico del Conocimiento en
Contaduria Publica: Contaduria Publica,
Profesional en Contaduria  Pablica,
Contaduria Publica ¥ Finanzas
Internacionales

Titulo Profesional en disciplina académica
del Niacleo Basico del Conocimienio en
Economia: Economia, Economia
Finanzas.

Titulo Profesional en disciplina académica
del Niacleo Basico del Conocimiento en
Administracion: Administracion,
Administracion de Empresas,
Administracion  Publica, Administracion
Publica Territorial, Administracidn
Financiera, Finanzas vy  Negocios
Internacionales, Finanzas, Administracion
de Empresas Con Enfasis en Finanzas,
Administracion y Finanzas, Administracién
de Empresas y Finanzas, Finanzas vy
Negocios Internacionales.

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

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

Vil- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Academica Experiencia
Titulo Profesional en disciplina académica|Cuarenta y ocho (48) meses de

experiencia profesional relacionada

I- IDENTIFICACION DEL EMPLED
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 Nivel: g Asesor

| Denominacion del Emplec: Asesor

 Codigo: 105
Grado! 01

Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa
e I

\Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL; _
SECTOR PAZ, CULTURA CIUDADADANA, SEGURIDALD, JUSTICIAY GESTION DE
RIESGO DE EMERGENCIAS ¥ DESASTRES
CONVIVENCIA Y SEGURIDAD

ll- PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y asistir en la formulacién de politicas, planes, programas y proyectos y en la
toma de decisiones encaminadas a mantener las condiciones de gobermabilidad del
orden piablico, prevenir la violencia, garantizar el derecho a la paz, fomentando la
cultura de 1a reconciliacion en el Municipio de Santiago de Cali,

V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y acompafar en la construccion de programas para el fomento de la
cultura de paz vy reconciliacién, asi como la prevencién de |a violencia, en el
municipio de Santiago de Cali.

2. Asesorar y en la formulacion, seguimiento y evaluacion de proyectos encaminados a
la resolucion de conflictos, promocion y prevencion de los derechos humanos en el
municipio de Santiago de Cali,

3. Proponer y evaluar estrategias pedagogicas en lorno a fa prevencion de la violencia
y el fomento de la cultura ciudadana.

4. Aconsejar y asistir en el desarrollo de estrategias encaminadas a la reintegracion de
la poblacion desmovilizada y desvinculada del conflicto armado.

5. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos
de juicio para la toma de decisiones relacionadas con el desarrolio de la politica
integral de seguridad del Municipio del Santiago de Cali de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

6. Realizar los estudios e investigaciones y proponer estrategias encaminadas a forjar
condiciones de seguridad ciudadana y convivencia en el territorio, que le sean
confiados de acuerdo con los parametros establecidos.

7. Orientar y participar en la construccion de lineamientos para el seguimiento,
evaluacion y el control del Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres.

'8. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos
de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la politca de inspeccion,
vigilancia y contral y su aplicacion en el Municipio del Santiago de Cali de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

9. Asesorar y emitir conceptos en temas relacionados con |os programas y proyectos
del organismo, comunicando las particularidades de interés colectivo, con el fin de
unificar eriterios, integrar esfuerzos y facilitar cumplimiento de metas y objetivos.

45
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[10. Abzolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos
de juicio para la torma de decisiones relacionadas con la Gestion del Riesgo de
Desastres y el fortalecimiento de las capacidades institucionales. en el Municipio del
Santiago de Cali de acuerdo con los procedimientos establecidos.

11.Elaborar, proyectar o asistir en la revision de proyectos, normas Y actos
administrativos que se hayan de expedir en la Entidad o someter al Concejo
Municipal en asuntos de competencia del organismo.

12_Asistir a las reuniones y comités de caracter oficial en representacion del organismo
o entidad, segin la delegacion, presentando los informes sobre las actividades
desarrolladas, con la oportunidad requernida, para ia foma de decisiones.

13.Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desemperic del empleo.

IR

W, EDHGC’;MIEHTDE BASICOS O ESENCIALES

1. Politica Nacional de Reintegracian Social y Econdmica
2. Mecanismos de solucion de conflictos

3. Inspeccion, Vigilancia y Contral

4, Cadigo Nacional de Policia y convivencia

5. Politica Nacional de Gestion de Riesgo de Desastres
I+Ei Plan Local de Emergencias y Contingencias.

VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes FPor Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo, Orientacion  a Confiabilidad  tecnica, Creatividad e
resultados, Orientacion al usuaro y al|innovacién, Iniciativa, Consfruccidn de
ciudadano, Compromiso con la |relaciones, Conocimiento del entorno.

organizacion,  Trabaje en  equipo,
Adaptacidn al cambio.

Vil- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Farmacién Académica Experniencia

Titulo profesional en dlECIplIHEI académica |Cuarenta y ocho (48) meses de
del Nucleo Basico del Conocimiento en |experiencia profesional refacionada.
Administracion Administracion de
Empresas, Administracidn Publica,
Administracion Publica Territorial.

Titulo profesional en disciplina académica
del Muclec Basico del Conocimiento en
Derecho y Afines; Deracho.

Titulo profesional en disciplina acadéamica
del Nicleo Basico del Conocimiento en
Ciencia Puolitica, Felaciones
Internacionales: Estudios Politicos v
Resolucion de Conflictos,

Titulo Profesional en disciplina académica
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del Nucleo Basico del Conocimiento en
Sociologia, Trabajo Social y Afines:
Trabajo Social, Sociologia, Planeacion
para el Desarmrollo Social, Desarrollo
Familiar, Servicio Social, Planeacion vy
Desarrallo Social.

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. |

|- IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

| Denominacion del Empleo: Asesar =

| Codigo ——=—id I
Grado. 01
Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa

MNo. de cargos en pla nta de esta

, Veintitrés (23)
denominacion:

'Dependencia: Donde se ubique el empleo
IE Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il AREA FUNCIONAL:
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
lll- PROPUSITO PRINCIPAL

Asesorar y asistir en la formulacion de politicas, planes, programas y proyectos y en la

toma de decisiones en materia de desarollo integral y crecimiento sostenible del

Municipio de Santiago de Cali, para dar cumplimiento a las metas y objetivos trazados.
IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES | EEENEI.ALEE

1, Asesorar en la formulacian, seguimiento ¥ evaluacion de log planes y demas
instrumentos de F‘|En|flﬂaﬂlﬁ-ﬂ del Municipio de Santiago de Cali.

2. Asesorar en la formulacidn, seguimiento y evaluacion de los planes y demas
instrumentos de amoblamiento urbano y espacio pablico del Municipio de Sanhago
de Cali,

3. Orientar la implementacion del plan de accién del organismo, en concordancia con
los procesos del area y planes de mejoramiento.

4. Asesorar en la recepcion, evaluacidn, registro, planeacién, seguimiento y
divulgacion, de los proyectos de inversién publica del municipio, identificando e
impulsando los proyectos que otorgan un mayor beneficio para la ciudadania.

5 Realizar los estudios & investigaciones relacionados con la informacion general,
social y economica del municipio, que le sean confiados de acuerdo con los

7%




ALCALDES DE
SANTIAGO DE CALI

DECRETO No.4112.010.20. &2 =\ DE2018

l: 'j [ T W, W '_1 )
POR EL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LAS DISTINTAS
DENOMINACIONES DE EMPLEOS ADSCRITOS A LA PLANTA DE PERSONAL DE

LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI,
ADOPTADO MEDIANTE DECRETO No.411.0.20.0673 DE 2016.

parametros establecidos.

6. Asesorar, proyectar, revisar y conceptuar sobre los actos administrativos, gque sean
sometidos a su consideracion, de acuerdo con la reglamentacion vigente y las
competencias asignadas al organismo.

7. Ahsolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos
de juicio para la toma de decisicnes relacionadas con el desamollo integral y
crecimiento sostenible Municipic del Santiage de Cali de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

8. Asesorar y emitir conceptos en temas relacionados con los programas y proyectos
del organisme, comunicando las particularidades de interés colective, con el fin de |
unificar criterios, integrar esfuerzos y facilitar cumplimiento de metas y objetivos. _

9. Asesorar al superior inmediato en las instancias que se requieran para el desarrolio |
de los programas y proyectos estratégicos en el cumplimiento de los objetivos
propuestos de acuerdo a los procedimientos y normas establecidas.

10. Asistir a las reuniones y comités de caracter oficial en representacion del organismo
o entidad, sequn la delegacion, presentando los informes sobre las actividades
desarrolladas, con la oportunidad requerida, para la toma de decisiones.

11.Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempeno del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Elementos de Planeacion

Flan de Desarrolio Municipal

Flan de Ordenamiento Terrtorial

. Evaluacién de Proyectos
Proyeclos de inversion
Proceso de Planeacion Estrategica

. Planeacian Financiera

. Elaboracion de Planes de Accion
Metodeologia general ajustada

Wm @b =

Vi- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

i S Comunes —— Por Nivel Jerarguico
Aprendizaje continuo, Orientacién  a| Confiabilidad  técnica, Creatividad e
resultados, Orientacion al usuario y al|innovacion, Iniciativa, Construccion de
ciudadano, Compromiso con la | relaciones, Conocimiento del entorno.
organizacion, Trabajo en Bquipo, !
Adaptaciop al cambio.

VIl- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica [ Experiencia_

Titulo Profesional en Disciplina Académica Cuarenta y ocho (48) meses de
del Micleo Basico del Conocimiento en | experiencia profesional relacionada,
Administracion:  Administracidn  Plblica,

Administracion Piblica Territorial

Administracidn de Empresas. Profesional

en Administracion de Empresas.

?
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' Titulo Profesional en Disciplina Academica

del Nicleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Industrial y Afines: Ingenieria
Industnal.

Titulo Profesional en Disciplina Academica
del Nicleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Civil y Afines: Ingenieria Civil.

Titulo Profesional en Disciplina Académica
del Nicleo Basico del Conocimiento en
Economia; Economia, Desarmollo
Territorial, Economia vy Desamolio,
Economia y Finanzas, .

Titulo Profesional en Disciplina Académica
del Niclec Basico del Conccimiento en
Ingenieria  Administrativa vy Afines:
Ingenieria Administrativa.

Titulo Profesional en Disciplina Académica
del MNicleo Basico del Conocimignto en
Matematicas  Estadistica y  Afines:
Estadistica.

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

Tarjeta o matricula pmleaiﬂnal en los

i

Nivel: - Frofesional |
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado |
Codigo: 222

Grada: i 06

Naturaleza del cargo; Carrera Administ-ativa ]

Mo. de cargos en pianta de esta

denominacion; Treinta y uno (31)

Dependencia: Donde se ubigue el empleo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL:

SECRETARIA DE VIVIENDA SOCIAL Y HABITAT
UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
SERVICIOS PUBLICOS Lf
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3 ~l-PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la ejecucion y control de planes, programas y proyectos tendientes a
garantizar gestion infegral de residuos solides en el Municipio de Santiago de Cali,
promoviendo la articulacion Interinstitucional y la educacion en |a materia, siguiendo la
normativa vigente y los procedimientos establecidos
| IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la implementacion y controlar las actividades relacionadas con la gestion
integral de residuos solidos en cinco sectores del Municipio, incluyendo |la ruta
selectiva y el esquema de residuos de construccion y demalicidn,

2. Coordinar el proceso de andlisis de alternativas de aprovechamiento de los residuos |
solidos organicos generados en el Municipio de Santiago de Cali.

9. Coordinar la mesa municipal para la gestidn integral de los residuos de la
construccion vy demaolicién en el Municipio de Santiage de Cali, presentando los
informes sobre las actividades desarrolladas. con la oportunidad requerida.

4, Coordinar las acciones de planificacién del pargue ambiental y tecnologico para la
gestion integral de los residuos solidos.

5. Coordinar la elaboracion y efectuar seguimiento a lo dispuesto en el manual
operativo para la actividad de aprovechamiento en el Municipio de Santiago de Cali.

6. Preparar y proyectar las respuestas a los requerimientos, comunicaciones y demas
actuaciones administrativas que e sean asignadas a fin de ser presentados dentro
de los términos establecidos y acorde con las normas vigentes en los lemas de su
competencia.

7. Realizar la supervision de los contratos generados en el proceso que le sean
asignades, conforme a los procedimientos establecidos.

8. Realizar seguimiento, ejercer control y acompanamiento al tramite oportuno y
eficiente, de las peticiones, quejas, denuncias y reclamos allegados, de acuerdo con
los procedimientos definidos y la normatividad legal vigente.

B, Liderar los diferentes comités, grupos de trabajo y reuniones en cumplimiento de las
funciones a su cargo y otras actividades que le sean delegadas

10.Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridac competente, de !

acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempenao del empleo.

'g{._g:pHDGIMIEHTﬂEjﬁEiEDE O ESENCIALES

Plan de ardenamiento terntorial

. Plan municipal de gestidn integral de residuos sélidos

Reciclaje y manejo de residuos solidos

Normatividad en matenia ambiental

Procedimiento administrativo general

Normatividad vigente en servicios pablicos

V- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes | Por Nivel Jerarquico

S
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Aprendizaje contingo, Orientacion @
resultados, Orientacion al usuano y al
ciudadano, Compromiso con la
organizacién,  Trabajo equipao,
Adaplacién al cambio.

=4

Aporte técnico-profesional, Comunicacion
Efectiva, Gestion de Procedimientos,
Instrumentacion de Decisiones, Direccion y
Desarrcllo Personal, Toma de Decisiones

VIl- REQUISITOS DE FORMACI

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina academica
del ndclec basico del conocimiento en

Administracion: Administracion Ambiantal y
de los Recursos Maturales, Administracion
Ambiental, Administracion  del Medio
Ambiente, Administracién del Medio
Ambiente y de los Recursos Nalturales.,

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en

Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria
Catastral y Geodesia, Ingenieria Civil,
Ingenieria de Matenales, Ingenieria
Geogréfica, Ingenieria Geoldgica,

Ingenieria Topografica, Ingenieria Urbana,

Titulo profesional en disciplina académica
del ndclee basico del conocimiento en
Ingenieria Ambiental, Sanitana y Afines :

Administracion de Sistemas de Gestion
Ambiental, Ingenieria Ambiental, Ingenieria

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
profesional relacionada.

Ambiental y del Saneamiento, Ingenieria
Ambiental y Sanitaria, Ingenieria del |
Desarrollo Ambiental, Ingenieria del Medio |
Ambiente, Ingenieria Sanitana, Inganieria
Sanitaria y Ambiental.

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

Tarjeta © matricula profesional en los

» | casos reglamentados por ley.

¥l
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 219 GRADO 04

}_ |- IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Mivel: Profesional __|
| Denominacion del Empleo: Profesional universitario

Cadigo: . 219

| Grado: 04 S

Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa

No. de cargos en planta de esta

denominacion: Ciento treinta y nueve (138)

Dependencia ‘Donde se ubigue el empleo
Cargo del Jefe Inmediato: - Quien ejerza la supervisidn directa
Il AREA FUNCIONAL:

SECRETARIA DE GESTION DEL RIESGO DE EMERGENCIAS Y DESASTRES
GESTION DEL RIESGO DE DESATRES
lll- PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, |rnplarnentar y evaluar planes programas Yy prwec’eus para la reduccidn del
riesgo y manejo de desastres, siguiendo la normativa vigente y los procedimientos
establecidos. -

e V- DESCRIPCION DE FUNGIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracién de estudios e investigaciones encaminados a fa

reduccian del riesgo y manejo de desastres, con el propdsito de definir tipos de
intervencion y alcance de la reduccién y preparacion para la respuesta y
recuperacién conforme a las normas y procedimientos vigentes establecidos.

2. Proponer y participar en la ejecucion de estrategias para la reduccion del riesgo y
manejo de desastres de acuerdo a las politicas y los instrumentos metodologicos
adoptados por mandato de la normatividad vigente.

3. Organizar, administrar y evaluar las capacitaciones para la elaboracion e
implementacion del plan escolar de prevencidn y atencion de desasires que EE?
realizan a fravés de terceros y/o los organismos de socorro. '

4 Organizar, administrar y evaluar capacitacidn y entrenamiento para la fortalecer la
capacidad de respuesta comunitaria en el territorio en materia de gestion del riesgo. |

5. Ejecutar las actividades competencia del organismo, en lo que respecta al
procedimiento de Asistencia de Ayuda Humanitaria.

6. Preparar y presentar conceptos técnicos en temas relacionados con la gestion del
riesgo de desastres, de acuerdo con los requermientos efectuados y la
normatividad vigenta,

7. Parlicipar de la elaboracién de estudios para el conocimiento, reduccion y
prevencidn del riesge y la respuesta ante emergencias con el objetivo generar

fineamientos para los planes correspondientes del municipio, i

74
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8. Participar en la elaberacion del diagnostico y andlisis del estado de la reduccion del
riesgo y el manejo de desastres conforme a las normas y procedimientos vigentes
establecidos.

0. Participar en las actividades de monitoreo del comportamiento de los fendomenos y
emitir informes, creando y alimentando la base de datos con la informacion del
compaortamiento del fenémeno conforme a las normas y procedimienios vigentes
establecidos.

10. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las acclones preparadas para la evaluacion de
dafos fisicos como consecuencia del desastre, y las acciones encaminadas a la
reconstruccion del territorio después del desastre, conforme a las normas ¥
procedimientos vigentes establecidos

| 11.Recibir y atender de manera pronta, oportuna y eficiente, las quejas, peticiones y

reclamos, interpuestos por cualquier medic.

que le sean asignados.
de las funciones a su cargo y ofras actividades que le sean delegadas.

 acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefic del empleo.

14 Desempenar las demds funciones asignadas por la auforidad competente, de|

12 Ejercer conforme a los procedimientos establecidos la supervision de los contratos |

13. Participar en los diferentes comités, grupos de trabajo y reuniones, en cumplimiento |

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Metodologias para la formulacion y evaluacion de Proyectos.

2, Mormatividad , aspectos conceptuales y metodoldgicos de la Gestion del
Riesgo de Desastres

Plan de Desarrollo Municipal.

Planeaciin Estratégica.

Plan Municipal Para la Gestion del Riesgo

o Bt

Plan de Estrategia Municipal de Respuesta a la Emergencia (EMRE)
Vi- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes | Por Nivel Jerarguico

Aprendizaje continuo, Orientacion  a| Aporte técnico-profesional,
resultados, Orientacién al usuario y al|Comunicacion Efectiva, Gestion de
ciudadano ' Procedimientos, Instrumentacién  de
Compromiso con la organizacion, Trabajo decisiones, Direccidn y  desarrollo
en aquipo, Adaptacién al cambio. personal, Toma de decisiones.

Vil- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica | Experiercia

Tltulr_: profesional en dlscuplma académica Treinta (30) meses de experiencia
del nucleo basico del conocimiento en profesional relacionada,

| Administracion: Administracion de
Empresas, Administracion Ambiental y de
los Recursos Naturales, Administracién de
Obras Civiles, Administracion Ambiental,
Administracion  del Medio Ambiente,
Administracidn del Medio Ambiente y de
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Titulo profesional en disciplina academica
del niclec basico del conocimiento en
Ingenieria Civil y Afines: Ingenieria
Catastral y Geodesia, Ingenieria Civil,
Ingenieria de Materiales, Ingenieria
Geografica, Ingenieria Geologica,
Ingenieria Topografica, Ingenieria Urbana.

Titule profesicnal en disciplina académica
del nicleo basico del conocimiento en
Biologia, Microbiologia y Afines: Ecologia,
Biclogia, Biclogia Ambiental, Biologia con
Enfasis en Recursos Hidricos, Biologia con
Enfasis en Recursos Naturales, Ciencias
Ambientales, Ciencias Ecologicas.

Titulo profesional en disciplina acadeémica
del nucleo basico del conocimiento en
Agronomia: Ingenieria Agronomica.

Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico del conoccimiento en
|Arguitectura:  Arguitectura, Construecion,
Construccion en Arguitectura e Ingenieria,
Dibujo Arguitectonico, Urbanismo.

Thulo profesional en disciplina academica
del ndclec basico del conocimiento en
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines :
Administracidn de Sistemas de Gestion
Ambiental, Ingenieria Ambiental, Ingenieria
Ambiental y del Saneamiento, Ingenieria
Ambiental y Sanitaria, Ingenieria del
Desarrollo Ambiental, Ingenieria del Medio
Ambiente, Ingenieria Geografica v
Ambiental, Ingenieria Sanitaria, Ingenieria
Sanitaria y Ambiental.

Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico del conocimiento en
Geologia, Otros Programas de Ciencias
Maturales: Geologia.

Titulo profesional en disciplina académica
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Otras Ingenierfas: Ingenieria Fisica.

Titulo profesional en disciplina académica |
dei nlcleo basico del conocimienio en
Geografia, Historia: Geografia,

Titulo profesional en disciplina academica
del nuclen basico del conocimiento en
Fisica: Fisica.

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

El titulo de posgrado en la modalidad de
especializacibn  se  homologa  con
veinticuatro  (24) meses de experiencia
profesional

Tarjeta o Matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley.

I- IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
| Denominacion del Empleo: Profesional Universitario Al
Codigo: 218
| Grado! 04
Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa

No, de cargos en planta de esta

| denominacién: Ciento treinta y nueve (139)

| Dependencia; Donde se ubigue el empleo
Il. AREA FUNCIOMNAL:
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE DESARROLLO E INNOVACION
INSTITUCIONAL

SUBDIRECCION DE TRAMITES, SERVICIOS Y GESTION DOCUMENTAL
- FHGPEHTD‘ FRINCIPAL

Planear, implementar y evaluar las acciones requeridas para la construccion de|
instrumentos y herramientas que permita a los organismos concretar cada uno de |os|
conceptos constitutivos del proceso de rendicién de cuentas, permitiendo una mayor |
apropiacion de lo pablico y alcanzar un mayor nivel de confianza en la Administracion
Central del Municipio Santiago de Cali. . |
b V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |
1. Participar en la formulacién de lineamientos metodolégicos con las orientaciones |

basicas para el disefio de la estrategia de rendicion de cuentas a aplicar por los |
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LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI,
ADOPTADO MEDIANTE DECRETO No.411.0.20.0673 DE 2016.

Ao

g,
10.Ejercer conforme a los procedimientos establecidos la supervision de los contratos
11. Participar en ios diferentes comités, grupos de trabajo y reuniones, en cumplimiento

12.Desempefiar las demds funciones asignadas por |a autoridad competente, de

organismos, siguiendo las politicas y procedimientos establecidos.

Apoyar a los organismos en la definicion e implementacion de acciones concretas
que se conviertan en instrumentos de participacion ciudadana, control social,
transparencia y lucha contra la corrupcion.

Divulgar politicas y lineamientos estrategia de rendicién de cuentas

Revisar y coordinar los ajustes a procesos, procedimientos, metodos e instrumentos
requeridos para mejorar la implementacién estrategia de rendicion de cuentas,
Analizar v evaluar la informacién relacionada con politicas, cambios normativos,
actualizaciones técnicas relacionadas con la estrategia de rendicion de cuentas y
proponer los ajustes necesarios, con el fin de generar mayor apropiacion de la
esirategia

Generar informes acerca del estado y avance de estrategia de rendicion ge cuentas
en cada uno de los conceplos constitutivos del proceso: informacion, dialogo e
incentivos. .
Analizar indicadores e informes de fuentes internas o externas para disefiar
esfrategias que permitan mejorar la rendicion de cuentas en la entidad

Participar en la construccién técnica de los estudios previos para los procesos de|
contratacion que adelante la Subdireccion, relacionados con la estrategia de |
rendicidn de cuentas de acuerdo a la normatividad vigente.

Recibir y atender de manera pronta, oportuna y eficiente, las quejas, peficiones y
reclamas, interpuestos por cualguier medio.

que le sean asignados,
de las funciones a su cargo y otras actividades que le sean delegadas.

acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempenio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politica de atencion al ciudadano
2. Estrategia de lucha contra la corrupcion y de atencién al ciudadano
3, Satisfaccion del usuano
4, Politica de rendicion de cuentas
5. Procedimiento administrativo
6. Procedimiento de atencion de Peticiones, Quejas y Reclamos
7. Derecho a la participacion democratica
8. Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Infermacién Plblica Nacional
Vi- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

. Comunes : Por Nivel Jerarguico
Aprendizaje  continuo, Orientacién  a | Aporte técnico-profesional,
resultados, Orientacién al usuario y al | Comunicacion Efectiva, Gestion de
ciudadano Procedimientos,  Instrumentacion  de
Compromiso con la organizacion, Trabajo decisiones, Direccidn y  desarrolio
en equipo, Adaptacion al cambio. personal, Toma de decisiones.

Wii- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica | Experiencia il
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Titulo profesional en disciplina académica| Treinta (30) meses de experiencia
del Nicleo Basico del Conocimiento en| profesional relacionada.

Administracion: Administracion, |
Administracian Empresarial,
Administracion de Empresas,

Administracion de empresas y finanzas,
Administracidn  Empresarial  Sectores
Publico y Privado, Administracion Publica,
Administracion Publica Territorial,
Administracion y Direccion de Empresas,
Administracion y Finanzas, Administracion
y Gestion de Empresa, Ciencias de la
Administracidn, Direccién y Administracién
de Empresas, Profesional en
Administracién de Empresas.

Titulo profesional en disciplina académica
dal MNicleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Industrial y Afines. Ingenieria
Industrial.

Titulo profesional en disciplina academica
del Nicleo Basico del Conocimiento en
Ciencia Palitica, Relaciones
Intermacionales: Ciencia Politica, Ciencia
Politica y Gobierno, Gobierno v Relaciones
Internacionales, Politica y Relaciones
Internacionales.

Titulo profesional en disciplina academica
del Nicleo Basico del Conocimiento en
Derecho y Afines: Derecho, Derecho y
Ciencias  Administrativas, Derecho y
Ciencias Politicas, Derecho y Ciencias
Politicas y relaciones internacionales,
Gobierno.

Titulo de posgrado en la modalidad
especializacidn 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
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Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

|_ I- I[:_IE_MTIFICN:IGH DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
e e

| Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

ilﬂid_!_g_u: 219

| Grado: 04 _—
Maturaleza del cargo: Carrera Administrativa

Mo. de cargos en planta de esta

denominacién: Ciento treinta y nueve (139)

Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supenvision directa
Il. AREA FUNCIONAL:
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
LAS COMUNICACIONES

SUBDIRECCION DE TECNOLOGIA DIGITAL
ADMINISTRACION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES
Ill- PROPOSITO PRINCIPAL
Gnnn:‘:rnar la configuracion, rmplementaclﬁn mantenimiento y mejora del Sistema de
Gestion admrntstratwu financiero lerrlmnal y demas servicios de Tecnologia de

.....

1. Estructurar las espaclhcamc:nes funcionales a los mqusrlmuenms de los organismos
de la Administracion Municipal para los diferentes modulos gque hacen parte del|
Sistema de Gestion Administrativo y Financiero Territorial - SGAFT.

2 Sustanciar los conceptos técnicos que deben ser llevados a las especificaciones |
funcionales gue demande el proceso para cumplr con las funcionalidades
requeridas en SGAFT.

3. Coordinar y dingir la instalacion, actualizacidn, configuracién y parametrizacion de
las funcionalidades de la Herramienta Solution Manager de SAP.

4. (Gestion de la actualizacion de los procesos de negocio del municipio de Santiago de
Call, impactados con los cambios normativos y de procedimientos en el Sistema de
Gestion Administrativo y Financiero Territorial -5GAFT,

5. Analizar, disefar, implementar y Documentar los cambios en la parametrizacion o
las mejoras a las transacciones que se realicen en los diferentes modulos que
hacen parte del Sistema de Gestitn Administrativo y Financiero Tarmritorial SGAFT.

6. Coordinar la atencién oportuna vy el soporte a los requerimientos de los usuarios
finales con los inconvenientes reportados en la mesa de ayuda.

7. Implementar los reguisitos del Sistema de Gestidn de Seguridad de la Informacion y
Sistema de Gestion de Servicios Tl segin los referentes de las normas técnicas de
calidad.

At
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B. Disenar, mplementar y actualizar los acuerdos a nivel de servicios y el Catalogo de
servicios de los servicios prestados en la entidad

9. Preparar e impartir adiestramiento a los usuarios nuevos, programar el plan de
reentrenamiento y capacitacion en las nuevas funcionalidades que se implanten.

10.Realizar el aseguramiento de la calidad del proceso de desarcllo de nuevas
aplicaciones y mejoras a los sistemas de informacicn de la enfidad.

11.Disefiar, implementar y monitorear |la estrategia de uso y apropiacién de los|
servicios relacionados en el catalogo de servicios de la entidad.

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

13.Desampefar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Planes de contingencia en sistemas

2. Generacion de proyectos de Tecnologia de la Informacion y las Comunicaciones
3. Administracién de sistemas de informacién

4 Sistema de gestion de servicios

5. Sistema de gestion de Seguridad de la Informacion

. Estrategia de Gobierno Digital

7. Formacion yfo Conocimientos funcionales en el modulo del sisterma SAP ERP.

VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Por Nivel Jerarguico

Comunes
Aprendizaje continuo, Orientacion a|
resultados, Orientacion al usuario y al
ciudadano, Compromiso con la
organizacién, Trabajo en  equipo,

Adaptacion al cambio.

Aporte técnico-profesional, Comunicacion
efectiva, Gestibn de procedimientos,
Instrumentacion de decisiones, Direccién y
desarrollc de personal, Toma de
decisiones.

Vil- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Farmacitn Académica

Expenencia

Titulo profesional en disciplina académica
del MNuocleo Basico del Conocimignto en
Iingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines | Administracion de Sistemas de
Informacion, Administracion  Informéatica,
Administracion de Sislemas Informaticos,
Gestion  de Sistemas de Informacion,
Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de
Sistemas con Enfasis en Administracion e

Informatica, Ingenieria de Sistemas de
Informacion, Ingenieria de Sistemas e
Informética, Ingenieria de Sistemas
Informaticos, Ingenieria de Sistemas y
Computacion, Ingenieria de Sistemas y
Telemdtica, Ingenieria en Informatica,
lingenieria de software, Ingenieria en

Treinta meses (30) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Tecnologias de la Informacion y las
Comunicacionas

Titulo profesional en disciplina académica
del Nacleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y Afines: Ingenieria
de Telecomunicacionas, Ingenieria
Electrdnica, Ingenieria Elecirénica
Telecomunicaciones, Ingeneeria en
Telecomunicaciones.

Titule profesional en disciplina académica
del Nicleo Basico del Conecimiento en

Administracion: Administracidn de
Empresas, Administracion Publica,
Administracion Publica Territonal,

Profesional en  Administracion de
Empresas, Administracion de Sistemas
Informaticos, Administracion de Sislemas
de Informacion,

Titule profesional en disciplinag academica
del Micleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Industrial y afines. Ingenieria
Industrial

Titula Profesional en Disciplina Academica
del MNucleo Basico del Conocimiento en
Contaduria y afines: Profesional en
Contaduria Piblica, Contaduria pablica.

Titulp 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 (24) meses de experiencia
profesional,

Tarjeta o matricula profesional en los :
casos reglamentados por ley. ) [
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B - IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel: _ Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: — 219 -
| Grado: 04
Naturaleza del cargo: Carrera administrativa

No. de cargos en planta de esta . 3 =
denaminacion; ciento treinta y nueve {139) |

DependEn =ES = Donde se ubigue el Empheu
Cargo del Jefe Inmediato; Quien ejerza la supervisidn directa
Il. AREA FUNCIONAL:
SECRETARIA DE EDUCACION

SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GESTION ¥ DESARROLLO HUMANG
lli- PROPOSITO PRINCIPAL =4
Programar verificar y controlar el desarrcllo de las actividades requeridas en los
procesos para la gestion y desarrollo humano de la planta de personal del organismo
financiada con recursos del sistema general de participaciones, teniendo en cuenta el
procedimiento establecido y la normatividad vigente.

| e IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar, consolidar y validar la planta de personal de la Secretaria de Educacion |
identificando el perfil, requisitos del empleo, forma de provision, ubicacion y demas
caracteristicas consolidando toda la informacidn en los formatos establecidos.

2. Realizar el estudio técnico de traslado yio reubicacion de los empleos de |a planta |
de personal administrada por el organismo de acuerdo con las necesidades
manifestadas de cada proceso y las refaciones técnicas.

3. Verificar la actualizacién de las novedades de las situaciones administrativas de los |
docentes. directivos docentes y personal administrativo en el sistema de informacion |
del organismo de acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente y los
procedimientos establecidos.

4. Generar informes del sistema de informacidn relacionados con la planta de personal
de la entidad, con el fin de tener caracterizado el personal vinculado y responder a
los requerimientos internos y externos de la conformacion de dicha planta. .

5 Proyectar documentos y actos administrativos propios de la gesftion y desarrollo |
humano dentro de los términos sefalados en la ley ¥y de conformidad con el
procedimiento establecido.

6. Planear y ejecutar las acciones que debe efectuar el organismo relacicnadas con
los procesos de seleccion o provisién de vacantes de manera temporal o definitiva
con el cumplimiento de las normas que regulan la materia.

7. Administrar la lista de elegibles resultado de los concursos docentes
administrativos adelantados por la Comisién Macional del Servicio Civil, teniendo en |
cuenta el procedimiento respectivo.

8. Coordinar el analisis del personal en edad de retiro forzoso y la generacion de los
listados y cumplimiento de requisitos de jubilacidn, de acuerdo con la normatividad

vigente. A
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9. Desarrollar las actividades relacionadas con la evaluacion de desempefio de los|
docentes, directivos docentes y personal administrativo de la Secrefaria de
Educacion, conforme a los procedimientos establecidos. |

10. Desarrollar las actividades contenidas en plan institucional de capacitacion y de
estimulos, dirigido al personal docente, directive docente y administrativo de la
Secretaria de Educacién, de conformidad con lineamientos institucionales.

11. Recibir y atender de manera, oportuna y eficiente las quejas, peticiones y reclamos
interpuestas por cualgquier medio.

12.Ejercer conforme a los procedimientos establecidos la supervision de los contratos
qgue le sean asignados.

13. Participar en los diferentes comités, grupos de trabajo ¥ reuniones en cumplimiento
de las funciones a su cargo y otras actividades que le sean delegadas.

14.Desempenar las demads funciones asignadas por la autoridad competente de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempenfo del empleo.

V. CONOGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacion en Materia Educativa
Procedimiento Administrative
Politicas de capacitacion
Normatividad de Carrera Administrativa
Registro especial de carrera docente
Administracion de Talento Humano
Bienestar Social Laboral

Clima Organizacienal

Evaluacion de desempefio

e B e

V|- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes ~ Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo, Orentacién a |Aporte técnico-profesional, Comunicacion
resultados, Orientacion al usuvario y al |efectiva, Gestion de procedimientos,
ciudadano, Compromise con |l | Instrumentacién de decisiones, Direccion y
organizacion, Trabajo en equipo, |desarrollo de personal, Toma de

Adaptacién al cambio, decisionas.
VIl- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

Titulo Profesional en Disciplina Académica | Treinta (30) meses de experiencia
del Nocleo Basico del Conocimiento en | profesional relacionada

Administracion: Administracion,
Administracion de Empresas, Profesional
an Administracion de Empresas,
Administracion en Recursos Humanos,
Administracion  Publica, Administracién
Publica Territorial, Direccion Humana vy
Organizacional,

Titulo Profesional en Disciplina Academica

del Nicleo Basico del Conocimiento en i
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casos reglamentados por ley.

Psicologia:  Psicologia, Profesional En
Psicologia.

Titulo Profesional en Disciplina Académica
del Nicleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Industrial y afines: Ingenieria
Industrial.

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

El titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion se  homologa  <on
veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional.

Tarjeta o matricula profesional en los

|- IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

DEI‘_ICI-I'HII'IE cion del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 218 =
Grado: 04

 MNaturaleza del cargo: Carrera Administrativa

'No. de cargos en planta de esta

demininacibn: Ciento treinta y nueve (138)

BEEendgﬂt_:_lg Donde _s;a_p_l;rlque el empleo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL: |

SECRETARIA DE EDUCACION |
SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GESTION DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL

- PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar el aseguramiznto al Sistema de Seguridad Sccial Integral del parsnnal.
directivo docente, docente v administrativo de la Secretaria de Educacion, a través de
los diferentes operadores, con el fin de dar cumplimiento a las obligaciones de acuerdo
a la normatividad vigente.

2. Coordinar, gestionar y asegurar la implementacion del sistema de gestion deﬁ}

. V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar, gestionar y asegurar |a afliacion y la atencidn al sistema de seguridad
social integral de los docentes, directivos docentes y administrativos y sus
beneficiarios, cumpliendo con las normas que lo regulan.

7}‘&1
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segunidad y salud en el trabajo de los docentes, directivos docentes y
administrativos, cumpliendo con las normas gue lo regulan.

Aplicar oportunamente las novedades al Sistema de Seguridad Social Integral de
acuerdo a la normatividad vigente.

Garantizar la contestacion oportuna a la respuesta emitida por la Fiduprevisora
frente a las novedades presentadas por el organismo.

Realizar seguimiento de los recobros generados, pendientes y aceptados.

Realizar las acciones correspondientes al tramite o correccién de las novedades
presentadas de conformidad con la respuesta gue emita la Fiduprevisora.

Programar, coordinar y realizar actividades de promocion en temas de salud, |

pension y del sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo para el personal |

administrativo de la Secretaria de Educacion.

Coordinar el reporte oporiunc de las novedades a las entidades de la Segundad
Social,

Presentar informes de gestion e informe de desarrollo de metas, planes, programas
y proyectos relacionados con el proceso, de acuerdo con el sistema de gestion
documental.

10.Registrar y/o consultar la informacion establecida en los modulos que hacen parte

del sistema de gestion e informacidn del organismo de acuerdo al rol asignado.

11. Recibir y atender de manera, oportuna y eficiente las quejas, peticiones y reclamos

interpuestas por cualguier medio.

12. Ejercer conforme a los procedimientos establecidos la supervisidn de los contratos

gue le sean asignados,

13. Participar en los diferentes comités, grupos de trabajo y reuniones en cumplimiento

de las funciones a su cargo y ofras actividades que le sean delegadas.

14. Desempenfar las demés funciones asignadas por la autoridad competente de

acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempenio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema de seguridad social integral

.1
2. Normatividad Régimen Especial

3. Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo
d.
i)
8

Legislacidn Laboral

. Procedimiento Administrativo
. Promocion y prevencidn de la salud laboral

V- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje  continuo, Orientacién & Aporte técnico-profesional, Comunicacion
resultados, Orientacion al usuario y allefectiva, Gestion de procedimientos,

ciudadano, Compromiso con la| Instrumentacion de decisiones, Direccidn y
organizacidn, Trabajo en  equipo,desarrolle  de personal, Toma de
Adaptacidn al cambio. decisiones,

Vil- REQUISITOS DE FORMACI ﬁQ&DEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Expernencia

Titulo Profesional en Disciplina Académica| Treinta (30) meses de experiencia

del Nucleo Basico del Conocimiento en| profesional relacionada.
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Administracion: Administracion de
Empresas, Administracion en Recursos
Humanos, Administracion Publica,
Administracion Pablica Territorial,
Administracion  en  Salud  Ocupacional,
Direccién Humana y Organizacional,
Administracion de la Segundad Integral,
Administracion de la Seguridad y Salud
Ocupacional, Administracion en  Salud
Ocupacional, Administracion de |a
Seguridad Social, Administracidn Integral
de Riesgos de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Administracion de la Salud
Qcupacional.

Titulo Profesional en Disciplina Academica

'del Nucleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Industrial y Afines: Ingenieria
Industrial, Ingenieria en Higiene vy
Segundad Ccupacional.

Titulo Profesional en Disciplina Academica
del Niclep Basico del Conocimiento en
Ingenieria  Administrativa y  Afines:
Ingenieria Administrativa,

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en dareas 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

[1, casos reglamentados por ley.

LSRRI,
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 218 GRADO 02

= |- IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel, Profesional
'Denominacién del Empleo: Profesional universitario
Cédigo: 218

Grado: L
Naturaleza del cargo: Carrera Admmlstratwa
No. de cargos en planta de e esta

no (161
denominacion Ciento sesenta y unc (161)

 Dependencia: Donde se ubique el empleo '
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL:

SECRETARIA DE GESTION DEL RIESGO DE EMERGENCIAS ¥ DESASTRES
GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES
T lll- PROPOSITO PRINCIPAL ==

Apoyar en la formulacién, disefio, organizacién, ejecucion y confroles de fos planes, |

programas y proyectos para Manejo del Desastre, siguiendc la nonmativa vigente y 105 |

procedimientos establecidos. '
I DESEHIFEEEEI DE FUNCIONES ESENCIALES i

1. Propaner y parlicipar en la ejecucion de estrategias para el manejo de desastres de
acuerdo a las politicas y los instrumentos metodolégicos adoptados por mandato de!
la normatividad vigente.

2. Participar en la elaboracidn y ejecucidn de planes, programas y proyectos en
materia de manejo de desastres a implementarse en el territorio, asegurando la
ejecucion de acciones de mantenimiento en areas inlervenidas, conforme a las
normas y procedimientos vigentes establecidos.

3. Participar en la implementacian y revisidn periodica del Plan de Estrategia Municipal
de Respuesta a la Emergencia, conforme a las normas y procadimientos vigentes |
establecidos.

4. Coordinar y participar en la recoleccion, procesamiento, analisis y actualizacion de |
informacién para la construccién de herramientas e instrumentos destinados al |
manejo de emeargencias y desastres segun los procedimientos establecidos,

5. Participar en el desarrollo, implementacién y evaluacion de estudios el manejo de |
desastres, ocasionados por amenazas origen natural, socio natural y antropicos, |
con el fin de integrar estos lineamientos en los planes correspondientes del
municipio.

8. Proponer y sustentar necesidades, justificacién técnica y presupuesto requerido
para la implementacion de estudios y proyecios relacionados con el Manejo de|
desastres, conforme a las nommas y procedimientos vigentes establecidos.

7. Participar en el seguimiento y la evaluacion del plan estratégico de manejo ::Ie
residuos en situacion de desastres.

B. Apoyar el funcionamiento y mantenimiento del sistema de informacién municipal de |
gestion del riesgo de desastres y de alertas tempranas en el Municipio de Cali yﬂ
absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales. '

#
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‘0. Participar en las acciones propuestas para el manejo adecuado de |as emergencias
y desastres acordes a los posibles escenarios identificados, a traves del plan para la
continuidad del negocio y preparacion en sifuaciones de desastres en |a
administracion municipal

10.Recibir y atender de manera pronta, oportuna y eficiente, las guejas, peticiones y
reclamos, interpuestos por cualguier medio.

11 Ejercer conforme a los procedimientos establecidos la supervision de los contratos
gue le sean asignados.

12_Participar en los diferentes comités, grupos de frabajo y reuniones, en cumplimiento
de las funciones a su cargo y otras actividades que le sean delegadas.

13 Desempefar las demas funciones asignadas por la autondad competents, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desemperio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

[ |
1

1. Metodologias para la formulacion y evaluacion de Proyectos.
2. Normatividad, aspectos conceptuales y metodologicos de la Gestion del
Riesgo de Desastres
3. Plan de Desarrolio Municipal.
4, Plan Municipal para la Gestion del Riesgo.
5. Plan de Estrategia Municipal de Respuesta a la Emergencia
VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes | Por Nivel Jerarguico
Aprendizaje  continuo, Orientacion  a| Aporte tecnico-profesional,
resultados, Onentacion al usuano y al Comunicacidn Efectiva, Gestion de
ciudadano, Compromiso con la| Procedimientos, Instrumentacion de

organizacién,  Trabajo en  equipo, |decisiones.
Adaptacion al cambio.

Vil- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Farmacion Académica I Experiercia

Titulo profesional en disciplina académica Diecioche (18) meses de experiencia
del nicleo basico del conocimiento en| profesional relacionada.

Administracion: Administracién Ambiental v
de los Recursos Naturales, Administracion
de Ohras Civiles, Administracion
Ambiental, Administracién  del  Medio
Ambiente, Administracién  del Medio
Ambiente y de los Recursos Naturales.

Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico del conocimiento en
Ingenieria Civil y Afines: Ingenieria
Catasiral y Geodesia, Ingenieria Civil,
Ingenieria de Materiales, Ingenieria
Geografica, Ingenieria Geolégica,
Ingenieria Topografica, Ingenieria Urbana

-l
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Titulo profesional en disciplina académica
del niclec basico del conocimiento en
Biclogia, Microbiologla y Afines; Ecologia,
Biclogia, Biclogia Ambiental, Biologia con
Enfasis en Recursos Hidricos, Biologia con
Enfasis en Recursos Naturales, Ciencias
Ambientales, Ciencias Ecoldgicas.

Titulp profesional en disciplina académica
del nuclec basico del conocimiento en
Agronomia: Ingenieria Agrondmica.

Titulo profesional en disciplina academica
del ndcleo basico del conocimiento en
Arguitectura:  Argquitectura, Construccion,
Construccion en Arquitectura e Ingenieria,
Dibuje Arquitecténico, Urbanismao,

Titulo profesional en disciplina académica
del ndclec bdsico del conocimiento en
Ingenieria Ambiental, Sanitana y Afines :
Administracion de Sistemas de Gestion
Ambiental, Ingenieria Ambiental, Ingenieria
Ambiental y del Saneamiento, Ingenieria
Ambiental y Sanitaria, Ingenieria del
Desarrollo Ambiental, Ingenieria del Medio
Ambiente, Ingenieria Geografica vy
Ambiental, Ingenieria Sanitaria, Ingenieria
Sanitaria y Ambiental,

Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico del conocimiento en
Geologia, Otros Programas de Ciencias
Maturales: Geologia.

Titulo profesional en disciplina academica
del nicleo basico del conocimiento en
Otras Ingenierias: Ingenieria Flsica,

Titulo profesional en disciplina academica
del ndclec basico del conocimiento en
Geografia, Historia: Geografia.

Titulo profesional en disciplina academica
del niclec basico del conocimiento en
Fisica: Fisica

Tarjpta o Matricula profesional en los :"x
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casos reglamentados por la ley.

' - IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel: ~ Profesional
' Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219
Grado: 02
MNaturaleza del cargo. Carrera Administrativa
'No. de cargos en planta de esta Ciento Sesenta y Uno (161)
denominacion: - S =
[}ependen cia: Donde se ubique el emplag
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL:
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
LAS COMUNICACIONES
SUBDIRECCION DE TECNOLOGIA DIGITAL
ADMINISTRACION DE TECNOLOGIAS, DE INFORMACION ¥ COMUNICACION
- PHGPGSITD FRINCIPAL

Ejecutar actividades relacionadas con la administracion de los sistemas de informacion |

v gestidn del organismo. siguiende procedimientos establecidos.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la realizacion de los conceptos técnicos que deben ser llevados a las!
especificaciones funcionales gue demande el proceso I

2. Realizar la instalacion, actualizacidn, configuracion y parametrizacion de las|
funcionalidades de la Herramienta Solution Manager de SAF.

3. Implementar la actualizacién de los procesos de negocio impactados con los)
cambios nomativos y de procedimientos en el Sistema de Gestion Administrativo|
Financiero Territonial.

4. Implementar y documentar los cambios en la parametrizacion ¢ las mejoras a las,
transacciones gue se realicen en los diferentes médulos que hacen parte del
Sistema.

5. Realizar el soporte a los requerimientos de los usuarios finales con los
inconvenientes reportados en la mesa de ayuda.

6. Participar de la implementacion de los requisitos del Sistema de Gestion de
Seguridad de la Informacién y Sistema de Gestion de Servicios Tl segin los |
referentes de las normas téenicas de calidad :

7. Implementar v actualizar los acuerdos a nivel de servicios v &l Catalogo de servicios |
de los servicios prestados en la entidad

8. Capacitar a los usuarios del sistema en las nuevas funcionaldades que se
implementen

9. Implementar la estrategia de uso y apropiacidon de los servicios relacionados en el
catalugu de servicios de la entidad,

y eficients, las quejas, peticiones y !,
60 Iﬁ?
T a
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reclamos, interpuestos por cualquier medio.
11. Registrar y/o consultar la informacion establecida en los modulos que hacen parte |

del sistema de gestién administrativo financiero territerial de acuerdo al rol asignado. |
12. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, |a naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1_ Planes de contingencia en sistemas

Generacion de proyectos de Tecnologia de la Informacion y las Comunicaciones

Formacion yio Conocimientos funcionales en el médulo del sisterma SAP ERP.

VI- COMPETENCIAS COMPORTAME NTALES

Por Nivel Jerarquico

Adaptacion al cambio.

Aporte 1écnico-profesional, Comunicacion
efectiva, Gestion de procedimientos,
Instrumentacion de decisiones,

2
3. Administracion de sistermas de informacién
4. Sistema de gestion de servicios
5. Sistema de gestion de Seguridad de la Informacion
6. Estrategia de Goblerno Digial
F

Comunes
Aprendizaje  continug, Orientacién a
resultados, Orientacion al usuario y al
ciudadano, Compromiso con la
organizacion, Trabajo en equipo,

VIl- REQUISITOS DE FORMACI

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo pmfesmnal en disciplina academica
del Niclee Basico del Conocimiento en
Ingenieria de Sistemas, Telemdtica v
Afines | Administracion de Sistemas de
Informacion, Administracion Informatica,
Administracion de Sistemas Informaticos,
Gestibn  de Sistemas de Informacion,
Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de
Sistemnas con Enfasis en Administracién e

Informatica, Ingenieria de Sistemas de
Informacién, Ingenieria de Sistemas e
Informatica, Ingenieria de Sistemas
Informaticos, Ingenieria de Sistemas ¥
Computacion, |ngenieria de Sistemas ¥
Telemafica, Ingenieria en Informatica,
ingenieria de software, Ingenieria en

Tecnologias de la Informacién y las

Comunicaciones,

Titulo profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Electranica,
4 | Telecomunicaciones y Afines: Ingenieria

Dieciocho (18) meses de experiencia
profesional relacionada,

X!
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de Telecomunicaciones, Ingenieria
Electrénica, Ingenieria Electronica vy
Telecomunicaciones, Ingenieria en
Telecomunicaciones.

Tiulo profesional en disciplina académica
del Nicleo Basico del Conocimiento en

Administracion: Administracidn de
Empresas, Administracion Pablica,
Administracion FPublica Territorial,
Profesional en Administracion de

Empresas, Administracion de Sistemas
Informaticos, Administracion de Sistemas
de Informacion

Titulo profesional en disciplina academica
del MNicleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Industrial v afines: Ingenieria
Industrial.

Titulo Profesional en Disciplina Académica
del Nicleo Basico del Conocimiento en
Contaduria y afines: Profesional en
Contaduria Publica, Contaduria publica,

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

I- IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario - I
Codigo:. 219

Grado: 02

Naturaleza del cargo:
Mo. de cargos en planta de esta
denominacion:

Carrera Administrativa

Ciento sesenta y uno (161)

Dependencia;

Donde se ubique el empleg

 Cargo del Jefe Inmediato.

Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL:
SECRETARIA DE GESTION DEL RIESGO DE EMERGENCIAS Y DESASTRES
GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES

II-FROFOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de fos planes,
programas y proyectos para la reduccién del nesge de desasires en el temtorio,

A

¥
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siguiendo la normativa vigente y los procedimientos establecidos.

IV-DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

.1.

8.
9.

10. Paricipar en los diferentes comites, grupos de trabajo y reuniones, en cumplimiento

11.

Proponer y parhc:lpar en la ejecucion de estrategias para la prevencion y reduccion
del riesgo de desastres de acuerdo a las politicas y los instrumentos metodoldgicos
adoptados por mandato de la normatividad vigente,

Participar en la elaboracién y ejecucion de planes, programas y proyectos en
materia de prevencidn y mitigacién del riesgo de desastres a implementarse en &l
territorio, asegurando la ejecucion de acclones de mantenimiento en areas
intervenidas, conforme a las normas y procedimientos vigentes establecidos.
Participar en la ejecucion de las actividades relacionadas con la implementacion del
Plan Municipal para la Gestion del Riesgo, conforme a las normas y procedimientos
vigentes esfablecidos.

Plantear mecanismos que permitan a las organizaciongs privadas identificar y
analizar el riesgo de desastres dentro de su organizacion, incluyendo la emision de|
conceptos sobre planes de contingencia para la prevencion y mitigacion de riesgos
conforme a las normas y procedimientos vigentes establecidos,

Participar en el desamollo, implementacion y evaluacion de esfudios para Ial
Reduccion y Prevencion del riesgo, ocasionados por amenazas y vulnerabilidad de|
origen natural, =ocio natural y antrdpico, dirigidos a disminuir las condiciones de
resgos existentes y con el fin de integrar estos lineamientos en los planes
correspondientes del municipio.

Proponer y sustentar necesidades, justificacion tecmica y presupuesto requerido
para la implementacion de estudios y proyectes relacienados con la reduccidn y
prevencion del riesgo de desastres, conforme a las normas y procedimientos |
vigentes esfablecidos.

Participar en las actividades sobre las materias de competencia del organismo en lo
que respecta al Fondo Municipal para la Gestion del Riesgo de Emergencia.

Recibir y atender de manera pronta, oportuna y eficiente, las quejas, peticiones y
reclameos, interpuestos por cualguier medio.

Ejercer conforme a los procedimientos establecidos la supervision de los contratos
fque le sean asignados,

de las funciones a su cargo y otras actividades que |e sean delegadas.
Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad compelente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desemperio del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

fod —

Dt b

Metodologias para la formulacién y evaluacion de Proyectos.
Normatividad, aspectos conceptuales y metodologicos de la Gestion de!
Riesgo de Desastres

Metodologias de investigacion,

Plan de Desarrollo Municipal.

Plan Municipal para la Gestion del Riesgo

Plan de Estrategia Municipal de Respuesta a la Emergencia (EMRE).

VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes | Por Nivel Jerarguico
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Aprendizaje continuo, Orientacién &
resuliados, Orientacion al usuario y al
ciudadano, Compromiso con la
organizacion,  Trabajo  en  equipo,

| Adaptacion al cambio.

Aporte tecnico-profesional,
Comunicacidn Efectiva, Gestion de
Procedimientos,  Instrumentacion  de
decisiones.

! Vii- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Farmacién Académica

____Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico del conocimiento en
Administracion: Administracién Ambiental y
de los Recursos Naturales, Administracion

de Obras  Civiles, Administracion
Ambiental, Administracion del Medio
Ambiente, Administracion  del Medio

Ambiente y de los Recursos Naturales.

Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico del conocimiento en

Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria
Catastral y Geodesia, Ingenieria Civil,
Ingenieria de Matenales, Ingenieria
Geografica, Ingenieria Geologica,

Ingenieria Topografica, Ingenieria Urbana.

Titulo profesional en disciplina académica
del niclec basico del conocimiento en
Biclogia, Microbiologia y Afines: Ecologia,
Biologia, Biologia Ambiental, Biologia con
Enfasis en Recursos Hidricos, Biologia con
Enfasis en Recursos Maturales, Ciencias
Ambientales, Ciencias Ecologicas.

Titulp profesional en disciplina academica
del nicleo basico del conocimiento en
Agronomia: Ingenieria Agrondmica.

Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico del conocimiento en
Arquitectura:  Armguitectura, Construccién,
Construccion en Arguitectura e Ingenkeria,
Dibujo Arguitecténico, Urbanismao.

Thulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico del conocimiento en

Dieciocho (18) meses de experencia
profesional relacicnada.
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Administracion de Sistemas de Gestidn
Ambiental, Ingenieria Ambiental, Ingenieria
Ambiental y del Saneamiento, Ingenieria
Ambiental y Sanitaria, Ingenieria del
Desarrollo Ambiental, Ingenieria del Medio
Ambiente, Ingenierla Geografica y
Ambeental, Ingenieria Sanitaria, Ingenieria
Sanitaria y Ambiental.

Titulo profesional en disciplina academica
del nicleo basico del conocimiento en
Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales: Geologia.

Titule profesional en disciplina académica
del ndclec basico del conocimiento en
Ofras Ingenierias: Ingenieria Fisica.

Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico del conocimiento en
Geografia, Historia: Geografia

Titulo profesional en disciplina academica
del niclec basico del conocimiento en
Fizica: Fisica.

Tareta o Matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley.

TECNICO OPERATIVO CODIGO 314 GRADO 03
|- IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Mivel. Tecnico i)
Denominacion del Emplec: Técnico Operativo s i
Cadigo: 314
Grado: 03
Naturaleza del cargo. Carrera Administrativa
No. de cargos en planta de esta
fiiiariionl fos 4 neplsnie ¥ des (92) |
Dependencia: Donde se ubigue el emplec
Il. AREA FUNCIONAL.

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION DE BIENES Y SERVICIOS
ADMINISTRACION DE BIENES, INMUEBLES, MUEBLES Y AUTOMOTORES
Ill- PROPOSITO PRINCIPAL
}Q; \Brindar soporte y asistencia técnica en las aclivilades relacionadas con la ‘(/
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administracion de bienes inmuebles de los diferentes organismos de la Administracion |
Central, teniende en cuenta los procedimientos establecidos.

I\.ul"— DESCRIPCION DE FUHEIDNEE EEENEI.!’-‘I.LES

~ S

1:

. Apoyar la ejecucion de las medidas que se adopten para solucionar las fallas o

. Prestar apoyo técnico a las aclividades del supervisor en los confratos competencia

. Elaborar informes, estadisticas, presupuestos concernientes a la Administracion de

B

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

realizan el mantenimiento en los sistemas eléctricos, de aire acondicionado,
hidraulico v general del centro administrative municipal para dar cumplimiento a las
necesidades de la entidad.

Apoyar |a organizacion y prestacion del servicio de aire acondicionado central a fin
de asegurar el uso eficiente de los recursos y su disponibilidad

Realizar seguimiento y control a la ejecucion del plan de mantenimiento a los
equipos de aire acondicionado ubicados en los inmuebles bajo administracion de la
Unidad de Gestidn de Bienes y Servicios.

Apoyar en ejecucion de los planes de mantenimiento preventivo y correctivo, de |
acuerdo con las necesidades de las instalaciones fisicas al servicio de los distintos |
organismos de la entidad.

dafios que se presenten en los sistemas generales de las instalaciones de la torre |
alcaldia del centro administrativo municipal, a fin de que se optimice la gestion
administrativa a cargo de los distintos organismos,

del area para el trdmite correspondiente conforme a las disposiciones legales y
procedimientos vigentes.

Brindar atencidn a los requerimientos gue realizan los diferentes organismos, en
torno a mejorar los diferentes sistermas gue hacen parte integral de infraestructura
fisica de los inmuebles bajo la administracién de la Unidad de Gestion de Bienes y
Senicios.

Bienes Inmuebles presentando los resultados y proponiendo mecanismos
orientados a la ejecucion de los diversos programas o proyectos del organismo.

Reglstrar y/o consultar la informacion establecida en los modulos que hacen parte
del sistema de gestion administrativo financiero territerial de acuerdo al rol asignado.

acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempenc del empleo.

W, EDHGG[MIEHTDE BASICOS O ESENCIALES

1. Administracién de Bienes Inmuebles
2. Programacion y control de labores de mantenimiento
3. Sistemas de aire acondicionado
4. Fundamentos de administracion.
5. Manegjo de sistemas de informacién
6, Fundamentos en supervision de contratos
Vi- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes ~ Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo, Orientacion  a| Confiablidad tecnica, Disciplina,

resultados, Orientacion al usuario y al|Responsabilidad.

Compromiso  con & A

-éﬁ ciudadano,
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organizacion,  Trabajo  en  equipo,

Adaptacidn al cambio.
I VIl- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
' Formacién Académica Experientcia

Titulo de formacidn t&cnica profesional o
tecnoldgica o seis (06) semesfres de
formacidn  profesional en  disciplina
académica del nuiclee basico del
conocimiento en Ingenieria Industrial y
Afines: Ingenieria Industrial.

Titulo de formacidn técnica profesional o
tecnolégica o seis (06) semestres de
formacién  profesional en  disciplina
académica del nocleo basico del
conocimiento en  Administracion
Administracion de Empresas,
Administracion y Gestion de Empresas,
Administracién  Pablica, Administracion
Plublica Municipal, Gesfion Empresarial,
Frocesos Administrativos, Procesos
Administrativos Municipales,
Administracion y Finanzas, Procesos de
Gestion Puoblica, Administracién de
Procesaos Municipales.

Titulo de formacion técnica profesional o
tecnologica o seis (06) semestres de
formacion  profesional en  disciplina
académica del nuclec basico del
conocimiento en Ingenieria Administrativa
y  Afines. Ingenieria  Administrativa,
Ingenieria Administrativa y de Finanzas,
Ingenieria Financiera y de Negocios.

Titule de formacion técnica profesional o
tecnolbgica o seis (08) semestres de
formacion  profesional  en  disciplina
académica del nuclec basico del
conocimientio en Economia: Economia,

Titulo de formacion técnica profesional o
tecnolagica o seis (06) semestres de
formacién  profesional en  disciplina

Veinticuatro (24) meses de experiencia
laboral.

acadéemica del nucleo  basico  del
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conocimiento en Contaduria  Poblica:
Profesional en Contaduria Publica, |
Contaduria Publica.

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

Articulo 5° Modificar en el Articulo 9° del Decreto No.411.0.20.0673 de Diciembre 08 de
2016, las fichas correspondientes a los empleos denominados Profesional
Especializado codigo 222 grado 06 y Profesional Universitario codigo 219 grado 02
pertenecientes al proceso Planeacién Econdmica vy Social consignadas en las paginas
405-406 y T43-744 respectivamente, eliminando de los reguisitos de formacidn
académica la expresidn “Ciencias Sociales y Humanas®™ por no corresponder a un
nicleo basico del conocimiento.

Articulo 6° Modificar en el Ariculo 5° del Decreta No.411.0.20.0673 de Diciembre 06 de
2016, las fichas con las funciones de los empleos de la Secretaria de Educacion,
financiados con recursos del sistema general de partcipacion las cuales quedaran de la
siguiente manera:

FLANTA NIVEL CENTRAL
PROFESIONAL ESPECIALIZADO CODIGOD 222 GRADO 06

I- IDENTIFICACIGN DEL EMPLED
H]vel Profesional
Denominacion del Emplec: Profesional Esp-emallzadﬂ
Caodigo. 222
Grado: e
MNaturaleza del cargo: Carrera Administrativa

No. de cargos en planta de esta

d Siete (7)
Ennmlnaclnn 1 ’
Dep-e ndenca: Donde se ubique el emplec
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
= Il. AREA FUNCIONAL:
'SECRETARIA DE EDUCACION
GESTION JURIDICA

1- PHDPL‘JEITD PRINCIPAL
Coordinar ¥ controlar que las actividades relacionadas con el proceso de gestidn
juridica del organismo cumplan con la Constitucion vy la Ley, en prevencion del dafo

antijuridico, de conformidad con los procedimientos establecidos.
V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar los estudios juridicos necesarios para atender el proceso conciliatorio del

arganismo, de conformidad con la normatividad vigente.
2 Proyectar, revisar y perfeccionar estudios previos, pliegos de condiciones y minutas
]@: de contratos que se elaboren para la contratacion directa, licitacién o concurso r.la

ﬂ%"’f"
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méritos y convenios que suscriba el organismo, de conformidad con los parametros
legales.

|3. Brindar orientacién para gue los actos administrativos que se proyecten cumplan
con los reguerimientos legales, para el logro de los objetivos de la entidad y del
organismao

4. Coordinar el adecuado disefo, revisidn y la gestion de los actos administrativos que
deba expedir la Secretaria de Educacidn en cumplimiento de sus fines, de

| conformidad con requerimientos legales.

5. Llevar la representacion judicial de la entidad en las acciones constitucionales,
conciliaciones prejudiciales, extrajudiciales y procesos judiciales, conforme a la
normatividad legal vigente y lineamigntos institucionales.

8. Emitir conceptos y orientaciones de tipo juridico, previos a la formalizacion de
compromisos adquindos por el organismo, de conformidad con la normatividad
vigente y lineamientos institucionales.

7. Coordinar con los funcionarios del area el adecuado y oportuno tramite de las
acciones judiciales y derechos de peticion a favor y en contra del organismo,
acorde con el procedimiento respectivo.

8. |dentificar y recomendar acciones judiciales que se deben interponer en contra de
terceros con el fin de favorecer los intereses del organismo y la entidad, de
conformidad con lineamientos institucionales.

9. Revisar y monitorear el cumplimiento de los fallos establecidos a favor y en contra
del organismo y mantener actualizados los sistemas de informacion del area, segun
la atribuciones y normatividad vigente.

10.Coordinar la actualizacidon del sistema de informacidn juridica municipal gue
administra los procesos judiciales y conciliaciones extrajudiciales asignados a
funcionarios del organismo, acorde con el procadimiento establecido,

11. Coordinar el estudio de titulos de los bienes inmuebles a cargo del organismo, de
conformidad con la normatividad vigente.

12.Realizar seguimiento, ejercer control y acompanamiente al tramite oportune y
eficiente, de las peticiones, quejas, denuncias y reclamos allegados al organismo,
de acuerdo con los procedimientos definidos y la normatividad legal vigente.

13. Liderar los diferentes comités, grupos de trabajo y reuniones en cumplimiento de
las funciones a su cargo y ofras actividades que le sean delegadas,

14 Desemperiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de

“acuerdo con el nivel, |a naturaleza y el drea de desempeiio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacion en materia educativa
Derecho Constitucional
Derecho Administrativo
Control v seguimiento de procesos judiciales
Recursos: reposicion, apelacion, queja,
Conciliacion-representacion extrajudicial
Vi- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerdrguico

O f Lo P ==

Aprendizaje  continuo,  Orientacién  a Li}iﬁrta t&cnico-profesional,

R
Y ¢
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Tresultados, Orientacion al usuario y al |Comunicacion efectva, Gestion de

ciudadano, Compromizo con la |procedimientos, Instrumentacion de
organizacion, Trabajo en equipo, |decisiones, Direccion y desarrollo de
Adaptacion al cambio. personal, Toma de decisiones.
VIl- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Academica Experiencia

Titulo Profesional en Disciplina Académica | Cuarenta y dos (42) meses de
del MNicleo Basico del Conocimiento en|expenencia profesional relacionada.
Derecho y afines: Deracho.

Titulo de Posigrade en la modalidad de
especializacidn en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

ITarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

- IDENTIFICACION DEL EMPLEC

SE cm——r

Nivel: - Profesional K
Dencminacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 222
Grado; 06 1
Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa
Mo. de cargos en planta de esta Siete (7)
denominacion: :
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL:
SECRETARIA DE EDUCACION

SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GESTION ¥ DESARROLLO HUMANO

ll- PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la ejecucion de los procesos relacionadas con la gestion y desarrollo del
talento humano del personal docente, directivo docente y administrativo de la
Secretaria de Educacidn, de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES BT |

1. Preparar el plan de accién del drea de gastion, teniendo en cuanta los objetivos de

cada uno de los programas y proyectos de la Secretarla de Educacion y
lineamientos institucionales.

2. Coordinar las actividades relacionadas con la administracién de la planta de

personal docente, directive docente y administrativo de la Secretaria de Educacidn,

realizando las actuaciones administrativas que deban ser presentadas para su

aprobacion y viabilizacion ante el Ministerio de Educacién MNacional y demas

78 X"
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organismos de la Administracion Municipal, de acuerdo a objetives y normas
vigentes,

3. Coordinar las acciones que debe surtir la Secretaria de Educacion para cumplir con |
los procesos de ingreso, induccion, evaluacion del desempefo y capacitacion de la)
planta de personal docente, directivo docente y administrativo administrada por la|
Secretaria de Educacion, siguiendo los procedimientos establecidos. .

4. Coordinar y controlar a la gestidn de las situaciones administrativas del personal |
docente, directivo docente y administrativo de la Secretaria de Educacion,
asegurando que la informacién se actualice en el sistema de informacion de
acuerdo con la normatividad vigente.

5. Coordinar la formulacidén, ejecucion y evaluacidn de los planes y proyectos
relacionados con la capacitacién, bienestar laboral, gestion del clima y cultura
organizacional, dirigidos al personal docente, directive docente y administrativos de
la Secretana de Educacion, leniendo en cuenta los procedimientos establecidos.

6. Coordinar y controlar los procedimientos relacionados con la administracion de
historias laborales del personal docente, directivo docente y administrative, activo,
retirado y pensionado en los términos y parametros establecidos por la ley, para
asegurar que el flujo de la informacion correspondiente sea oportunc y confiable.

7. Coordinar y controlar las acciones que debe efectuar la Secretaria de Educacion
para cumplir con la inscripcidn, ascenso o actualizacion en el escalafdn docente y &l
registro de carrera administrativa del personal docente, directive docente y
administrativo, de acuerdo a las normas vigentes,

8. Elaborar informes de gestion, estadisticos y demas que le sean requeridos por la
administracién, organismos de control, otras entidades y comunidad con el fin de
dar respuesta a los requerimientos, dentro de los términos legales,

9. Controlar &l registro yo consulta de la informacion en los modulos del sistema de
infermacion institucional implementados por la Secretaria de Educacion, de acuerdo
al rol asignado.

10. Realizar seguimiento, ejercer control y acompafamiento al tramite oportuno y
eficiente, de las peticiones, quejas, denuncias y reclamos allegados al organismao,
de acuerdo con los procedimientos definidos y la normatividad legal vigente.

11.Ejercer conforme a los procedimientos establecidos la supervision de los contratos
gue le sean asighados

12. Liderar log diferentes comités, grupos de trabajo y reuniones an cumplimiento de las
funciones a su cargo y otras actividades que le sean delegadas.

13 Desempenfiar las demés funciones asignadas por la autoridad competente de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

V. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas de capacltacrnn

Normmatividad de Carrera Administrativa
Legislacién en materia educativa
Registro especial de carrera docente
Procedimiento administrative
Administracion de Talento Humano

N@oE QN

Bienestar Social Laboral F’

7" Xn
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8 Clima Drga_ni_zac:'rnnal
8. Evaluacion de desempeiio

VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunas

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo, Ornentacion a
resultados, Orientacion al usuario vy al
ciudadano, Compromisa  con la
organizacion, Trabajo equipa,
Adaptacidn al cambio.

en

Aporte técnico-profesional, Comunicacian |
efectiva, Gestion de procedimientos,
Instrumentacién de decisiones, Direccion y |
desarrollo de personal, Toma de
decisiones, |

VIl- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Academica

Experiencia

Titulo Profesional en Disciplina Académica
del Nicleo Basico del Conocimiento en
Derecho y afines: Derecho.

Titule Profesional en Disciplina Académica
del Nicleo Basico del Conocimiento en
Administracion: Administracion de
Empresas, Administracion en Recursos
Humanos, Administracién Publica,
Administracion Publica Territorial,
Administracién en Salud Ccupacional,
Administracion de la Seguridad y Salud
ocupacional, Direccion Humana ¥
Organizacional.

Titulo Profesional en Disciplina Académica
del Nicleo Basico del Conocimiento en
Psicologia: Psicologia, Profesional En
Psicologia,

Titulo Profesional en Disciplina Académica
del Nicleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Industrial vy afines: Ingenieria
Industrial,

Titulo de postgrado en la modalidad de
easpecializacion en areas relacionadas con
las funcionas del cargo.

Tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la ley.

Cuarenta y dos (42) meses de expenencia |
profesional relacionada

i L’i(m
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POR EL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUMNMCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LAS DISTINTAS
DENOMINACIONES DE EMPLEOS ADSCRITOS A LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIOQ DE SANTIAGO DE CALI,
ADOPTADO MEDIANTE DECRETO No.411.0.20. 0673 DE 2016.

PLANEACION INSTITUCIONAL

|- IDENTIFICACION DEL EMPLEO =
Nivel = Profesional |
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222 |
Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa
Mo, de _carg_r:'m.en planta de esta Siete (7)
denominacion:
Dependencia: Donde se ubique el empleo |
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa_

Il, AREA FUNCIONAL:
SECRETARIA DE EDUCACION

ll- PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, supervisar y controlar actividades relacionadas con la implementacion de los |
sistemas de gestion y control mtagral:lﬂ en la Secretaria de Educacién Municipal y las |
Instituciones Educativas oficiales, siguiendo los procedimientos establecidos.

V- DESCRIPGION DE FUNGIONES ESENCIALES

1.

Coordinar |la elaboracion ylo ajusies de la documentacion de los sistemas de gestion,
asegurando su divulgacion en procura de la toma de conciencia en relacién con la
aplicacién del misma, siguiendo lineamientos establecidos.

Formular v actualizar el documento consolidado v el portafolio de sevicios de asistencia
técnica de la Secretaria de Educacion, acorde con lineamientos institucionales.

Promover el cumplimiento de la politica y objetivos de calidad de los procesocs en los
gue participa el organismo, siguiendo los procedimientos establecidos.

Divulgar y socializar los documentos de |os sistemas de gestion y control, el mapa de
riesgos y los indicadores de gestion, siguiendo procedimientos establecidos.

. Coordinar la aplicacion de estrategias relacionadas con la implementacian del sisterma

de plansacion y gestibn en el organismo, segun |as politicas institucionales y
normatividad aplicable.

. Coordinar la asistencia técnica a las Instituciones Educativas Oficiales en la

implementacion de los Sistemas de Gestion, de conformidad con los lineamientos
institucionales.

Hacer seguimiento y verificar la eficacia de la gestion del riesgo y acclones de
definidas para eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales
identificadas en los procesos del organismo, con base en la politica de ia calidad de la
prestacidn del servicio educativo y el mejoramiento continuo,

Formular las acciones correctivas, de mejoramiento y para gestionar los nesgos de los
procesos en los que participa el organismo de acuerdo con los lineamientos
institucionales y acorde con los resultados o hallazgos de auditorias.

Realizar seguimiento permanente a los compromisos y acciones acordadas en los
planes de mejoramiento, formulando las acciones respectivas.

.Elaborar informes de gestion, estadisticos, de implementacion y demas que le sean
requeridos por la administracidn, organismos de control, ofras entidades y comunid
con el fin de dar respuasta a los requerimientos, dentro de los terminos legales.
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POR EL CUAL SE MODIFICA ¥ ADICIONA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LAS DISTINTAS
DENOMINACIONES DE EMPLEOS ADSCRITOS A LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI,
ADOPTADO MEDIANTE DECRETO No.411.0.20.0673 DE 2016,

11. Atender y acompanar el proceso de las auditorias gue se desarmrcllen en el organismo,
siguiendo lingamientos establecidos.

12. Coordinar las acciones pertinentes para gue el organismao rinda cuentas de la gestion y
resultados, de acuerdo con los lineamientos institucionales y el marco normativo
vigente.

13. Realizar seguimiento, ejercer control y acompafamienta al tramite oportuno y eficiente,
de las peticiones, quejas, denuncias y reclamos allegados al organismo, de acuerdo
con los procedimientos definidos y la normatividad legal vigente

14. Ejercer conforme a los procedimientos establecidos la supervision de los contratos que
le sean asignados

15, Liderar los diferentes comités, grupos de trabajo y reuniones en cumplimiento de |as|
funciones a su cargo y otras actividades que le sean delegadas.

16. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

17.V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

R T AR

Plan de Desarrollo Municipal

Procedimiento Administrative General

Sistemna de gestion de calidad

Sistema de control intermo

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Auditorias de Calidad

Planeacitn Estratégica

Metodologias de formulacidn y seguimiento a indicadores.

VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

~ Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje  continuo, Orientacion a|Aporte técnico-profesicnal, Comunicacion
resultados, Onentacion al usuario y al|efectiva, Gestion de  procedimientos,
ciudadano, Compromiso Gon la | Instrumentacién de decisiones, Direccion y
organizacion, Trabajo an equipo, | desarrolio de personal, Toma de decisiones.
Adaptacian al cambio.

Vil- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo Profesional en Disciplina Académica| Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
del MNicleo Basico del Cenocimiento en| profesional relacionada.

Administracion y afines: Profesional en
Administracion de Empresas,
Administracion de Empresas. Administracion
Publica, Administracién Puablica Territorial,
Administracién de |la calidad.

Titule Profesional en Disciplina Académica
del Micleo Basico del Conocimiento en
Contaduria vy afines; Profesional en
Contaduria Publica, Contaduria piblica.
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POR EL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMFPETENCIAS LABORALES DE LAS DISTINTAS
DENOMINACIONES DE EMPLEOS ADSCRITOS A LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI,
ADOPTADO MEDIANTE DECRETO No.411.0.20.0673 DE 2016.

Titulo Profesional en Disciplina Académica |
del MNaclkeo Basico del Conocimiento en

Ingenieria  Administrativa y  Afines:

Ingenieria  Administrativa, Ingenieria de

Calidad, Ingenieria en Calidad.

Titulo Profesional en Disciplina Académica
del MNicleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Industrial y Afines: Ingenieria de
Procesos, Ingenieria Industrial, Ingenieria
de la Calidad, Ingenieria de Productividad y
' Calidad.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
raglamentados por la ley. -

I- IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Mivel: Profesional 0
 Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 222
| Grado: 0G ;
| Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa

Mo. de cargos en planta de esta :

 denominacién ity

Dependencia; Donde se ubigue el empleo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL:
SECRETARIA DE EDUCACION
SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GESTION DE FINANZAS PUBLICAS
lll- PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar las actividades de planeacion, formulacién, ejecucian y seguimiento
financiero y presupuestal de los recursos de la Secretaria de Educacion, de acuerdo

V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Liderar la preparacion y presentacion del anteproyecto del presupuesto para la|
respectiva vigencia fiscal dentro de los plazos, normatividad y reglamentacidn |
establecida para su aprobacion y ejecucion.

2. Coordinar los procedimientos relacionados con el seguimienta, manejo y control
presupuestal de los recursos financieros del organismo, acorde con lineamientos

institucionales.
&4 J’ﬁ;
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POR EL CUAL SE MODIFICA ¥ ADICIONA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LAS DISTINTAS
DENOMINACIONES DE EMPLEOS ADSCRITOS A LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI
ADOPTADO MEDIANTE DECRETO Ne.411.0.20.0673 DE 2016,

| 3. Realizar sequimiento periodico al presupuesto y formulacién de los ajustes a las
fuentes de financiacién para la realizacion de aclividades, operaciones y proyectos
del organismo, dentro de los limites legales y procesos establecidos.

4 Programar y presentar los requerimientos del plan anual mensualizado de caja
(PAC) acorde con el procedimiento respectivo, controlande su ejecucion.

5. Coordinar y controlar el registro de las operaciones presupuestales del organismao,
de acuerdo con las normas vigentes y procedimientos establecidos.

8. Coordinar y revisar la elaboracion de los informes de caracter presupuestal y
financiero gue sean requeridos por entes de control y partes interesadas, de
acuerdo con las politicas institucionales.

7. Elaborar informes de gestion, estadisficos y demas que le sean requendos por la
administracion, organismos de confrol, otras entidades y comunidad con el fin de dar
respuesta a los requerimientos, dentro de los teérminos legales.

8. Atender y hacer acompafamiento en las audilorias de los entes de confrol
municipal, departamental y Nacional de acuerdo a su competencia,

9, Controlar el registro ylo consulta de la informacion en los modulos del sistema de
informacion implementado por la Secretaria de Educacion, de acuerdo al rol
asignado,

10.Realizar seguimiento, ejercer control y acompafamiento al tramite cportunc y
eficiente, de las peticiones, quejas, denuncias y reclamos allegados al organismo,
de acuerdo con los procedimientos definides y la normatividad legal vigente

11.Ejercer conforme a los procedimientos establecidos la supervision de los contratos
que ie sean asignados.

12 Liderar los diferentes comités, grupos de trabajo y reuniones en cumplimiento de las
funciones a su cargo y otras actividades que le sean delegadas.

13. Desempefar las deméas funciones asignadas por la autoridad compelente de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacian sobre administracion de recursos financieros pliblicos,
Ragimen Contable v Estatuto Tributano
Mormas presupuestales

Contabilidad Publica

Hacienda publica

Analisis financiero

Normas presupuestales

Plan anualizade de caja

. _Procedimiento administrativo general

(D@~ b

VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Paor Nivel Jerdarquico

Aprendizaje continue, Orientacion a .:ﬁtpurte tecnico-profesional, Comunicacion
resultados, Orientacion al usuario y al |efectiva, Gestibn de procedimientos,
ciudadano, Compromiso con la |Instrumentacion de decisiones, Direccion y
organizacién, Trabajo en equipo, |desarrollo de personal, Toma de
Adaptacion al cambio. decisiones.

Vii- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

g |
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FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LAS DISTINTAS
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| Formacion Académica Experiencia

Titulo Profesional en Disciplina Académica | Cuarenta y dos (42) meses de expenencia
|-:EEI Micleo Basico del Conocimiento en | profesional relacionada,

Administracion: Administracion,
Administracion de Empresas,
Administracion Poblica Territorial,
Administracion Publica, Administracion de
Empresas y Finanzas, Administracion y
Finanzas, Administracién Financiera.

Titulo Profesional en Disciplina Académica
del Nucleo Basico del Conocimientoc en
Contadurig Pablica; Contaduria Publica.

Titulo Profesional en Disciplina Académica
del Nocleo Basico del Conocimiento en
Economia;: Economia, Economia ¥
finanzas

Titulo Profesional en Disciplina Academica
del Nuicleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria industrial y afines. Ingenieria
industrial.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializaciin en Areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta o matncula profesional en los
casos reglamentados por la ley,

- IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel: Profesional
Denominacitn del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222 2
Grado: 06
Naturaleza del cargo: Carrera administrativa
Mo, de_carg_aa_en planta de esta Siete (7)
denominacian: ~ B
Dependencia I Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato! Quien ejerza la supervision directa
I, AREA FUNCIONAL:
SECRETARIA DE EDUCACION
SUBSECRETARIA DE PLANEACION SECTORIAL A

%;&E%
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POR EL CUAL SE MODIFICA ¥ ADICIONA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LAS DISTINTAS
DENOMINACIONES DE EMPLEOS ADSCRITOS A LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI,
ADOPTADO MEDIANTE DECRETO No.411.0.20.0673 DE 2016,

PLANEACION ECONOMICA Y SOCIAL
M- PROPOSITO PRINCIPAL AR

Coordinar y hacer seguimiento a la formulacion, evaluacidn y gestion de planes,

programas v proyectos del sector educativo, teniendo en cuenta estandares y|

procedimientos establecidos.
V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Proponer el disefio y la formulacién de planes, cbjetivos, metas, indicadores vy
estrategias para la secretaria de educacion en concordancia con el plan de
desarrollo y el plan sectorial educativo.

2. Adoptar estandares y metodologias de planeacion, direccignamiento estrategico y |
gestion integral de proyectos, considerando tendencias y onentaciones a nivel
regional y nacional y ufilizarlos como insumo para la planeacion, articular los|
planes, programas y proyectos del organismo,

3. Proponer y acompafar el disefio del componente estratégico para el sector|
educacion en la formulacién del Plan de Desamcllc Municipal, acorde con
lineamientos institucionales.

4. QOrganizar, supervisar y controlar los procesos relacionados con la formulacicn del |
plan de desarrcllo de comunas y coregimientos del sector educativo, de
conformidad con las politicas institucionales.

5. Coordinar, orientar el disefio y socializacion del componente educativo en el plan de
desarrollo y plan sectorial educativo, tenlendo en cuenta la metodologlia establecida. |

6. Proyectar, evaluar y ajustar la propuesta del plan operative anual de inversiones del
sector educativo, de acuerdo a los requerimientos institucionales.

7. Cooardinar la formulacidn del plan sectorial educative municipal, de conformidad con
los lineamientos impartides y metodologias establecidas.

8. Proyectar, evaluar y ajustar la propuesta de plan operative anual de inversiones del
sector educative, de acuerdo a los requarimientos institucionales.

9. Realizar el sequimiento al plan de accion del organismo, en coherencia con el plan|
de desarrollo municipal. '

10. Realizar estudios de pre factibilidad y factibilidad para los proyectos que se formulen |
en &l sector educativo, tleniendo en cuenta estandares, metodologias y lineamientos |
institucionales.

11. Elaborar informes de gestién, estadisticos y demas gue le sean regueridos por la|
administracion, organismos de control, otras entidades y comunidad con el fin de|
dar respuesta a los requenmientos, dentro de los términos legales.

12 Coordinar y ejecutar acciones de seguimiento y evaluacion al cumplimiento de los

objetivos de los planes y programas de la secretaria de educacion, asegurando el
curmplimiento de responsabilidades.

13.Realizar seguimiento, ejercer control y acompanamiento al tramite oportuno y
eficients, de las peticiones, quejas, denuncias y reclamos allegados al organisma,
de acuerdo con los procedimientos definidos y la normatividad legal vigente

14, Ejercer conforme a los procedimientos establecidos la supervision de los contratos |
gue l& sean asignados

15, Liderar los diferentes comités, grupos de trabajo y reuniones en cumplimiento de las |

funciones a su cargo y otras actividades que le sean delegadas.
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DENOMINACIONES DE EMPLEOS ADSCRITOS A LA PLANTA DE PERSONAL DE

LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI,

ADOPTADO MEDIANTE DECRETO No.411.0.20.0673 DE 2018,

16. Desempefar las demds funciones asignadas por la autoridad competente de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desemperfio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planes Educativos

Formulacion y ejecucion presupuestal
Legislacion educativa

Procedimiento Administrativo

Gestién Econdmica y Financiera
Planeacion Estratégica.

Plan Municipal de Desarrollo,

CEAOO R LN -

10. Metodologias de investigacion

Gestion integral de Planes, Programas y Proyectos

Metodologias de formulacion y seguimiento a indicadores.

11.Metodologias para la formulacién y evaluacién de Proyectos

VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo, Orientacién  a|Aporte técnico-profesional, Comunicacion
resultados, Orentacion al usuarioc y al|efectiva, Gestion de procedimientos,
ciudadano, Compromiso con la | Instrumentacion de decisiones, Direccion y
organizacin,  Trabajo  en equipo, |desarrolle de personal, Toma de
Adaptacién al cambio. decisiones.
Vil- REQUISITOS DE FORMACIGN ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
Formacion Academica ~ Experiencia

... =i =

Titulo Profesional en Disciplina Académica
del Ndicleo Basico del Conocimientc en
Administracion Administracion,

Administracion de Empresas,
Administracion  Publica, Administracion
Publica Territorial, Administracion vy

Finanzas, Administracién y Gestion de
Empresas.

Titulo Profesional en Disciplina Acadéemica
del MNicleo Basico del Conocimiento en
Economia: Economia, Desarrollo Territorial,
Economia vy Desarrollo, Economia v
Finanzas.

Titulo profesional en disciplina académica
del MNicleo Basico del Conocimiento en
Contaduria  Pdblica:  Profesional en
Contaduria Pdblica, Contaduria Publica.

Titule Profesional en Disciplina Académica

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
profesional relacionada.

del Nicleo Basico del Conocimiento en
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POR EL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LAS DISTINTAS
DENOMINACIONES DE EMPLEOS ADSCRITOS A LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI,
ADOPTADO MEDIANTE DECRETO No.411.0.20.0673 DE 2016.

Ingenieria  Administrativa vy Afines:
Ingenieria Administrativa, Ingenieria
Administrativa y de Finanzas, Ingenieria de
Calidad, Ingenieria Financiera, Ingenieria
Financiera y de Negocios

Titulo Profesional en Disciplina Académica
del Micleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Industrial y Afines! Ingenieria
Industnal.

Titulo Profesional en Disciplina Academica
del Nicleo Basico del Conocimiento en
matematicas  Estadistica vy  afines:
Estadistica, Estadistica e Informatica.

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

Taneta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

- IDENTIFICACION DEL EMPLEC
Nl'n..rei Profesional 4 I
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 222
Grado: 4 06 o ]
Maturaleza del cargo: - ~ Carrera administrativa
Mo de _cargns.en planta de esta Siete (7)
denominacién:
Dependencia: Donde se ubique el emplao
Cargo del Jefe Inmediato, _ Quien gjerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL:
SECRETARIA DE EDUCACION

SUBSECRETARIA DE COBERTURA EDUCATIVA
PRESTACION DEL SERVIGIO EDUCATIVO

Ill- PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, supervisar y controlar los procesos definidos para la gestion de la cobertura
del servicio educativo, de acuerdo con los procedimientos y politicas del sector
educativo.

- DESE-F!IFElGH DE FUNCIONES ESENCIALES =1 -

1. Coordinar actividades orientadas a la identificacion e implementacion de estrategias
| requeridas para asegurar el acceso y la permanencia en el sistema educativo |/

j_m il;'
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oficial, alineadas con estrategias sectoriales y organizacionales.

2. Proponer y hacer seguimiento a los lineamientos para motivar el acceso de la
comunidad en general, la permanencia de los estudiantes en el sector educativo y
la disminucitn de la desercion escolar. en concordancia con lineamientos
institucionales

3. Coordinar, supervisar y controlar los procedimientos y resultados relacionados con
la gestion de matricula oficial, acorde con lineamientos institucionales.

| 4. Orientar la prestacian del servicio educafivo en terminos de cobertura educativa,
confarme a las directrices, politicas y lineamientos establecidos.

5. Realizar acompanamiento técnico a las Instituciones educativas para mejorar la
gestion de la cebertura educativa en el municipio, alineados con las estrategias |
definidas. '

6. Evaluar la informacion de oferta y demanda educativa para la definicion de|
estrategias que pemmitan asegurar la cobertura educativa, de acuerdo con|
lineamientos institucionales,

7. Disenar estudios y planes requerndos para asegurar el acceso y la permanencia al|
sistema educativo municipal, con base en metodologias establecidas. '

B. Coordinar la ejecucidn y seguimiento a programas que promuevan la educacion|
formal de adultos y de alfabetizacién para jévenes y adultos iletrados, acorde con la|
normatividad vigente.

9. Realizar seguimiento, ejercer control ¥y acompafamiento al tramite oportuno '_q'
eficiente, de las peticiones, quejas, denuncias y reclamos allegados al organismo, |
de acuerdo con los procedimientos definidos y la normatividad legal vigente, |

10. Liderar yfo participar en los diferentes comités, grupos de trabajo y reuniones en|
cumplimiento de las funciones a su cargo y otras actividades que le saan!
delegadas. |

11.Ejercer conforme a los procedimientos establecidos la supervision de los contratos |
que le sean asignados |

12. Desempafiar FEIE demas funciones asignadas por la auloridad competente de

LAt S hotesiietly

Ley General de Educacmn

Legislacidn y funcionamiento del seclor educativo.

Gestion de Planes, Programas y Proyectos.

Conceptos generales de la educacion preescolar, basica y media
Administracion educativa,

Planeacion estratégica.

Proceso de gestion de la cobertura educativa en las Entidades Termritoriales
Certificadas.

mm i m s

D kN

V- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes ______Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo, Orientacion a |Aporte técnico-profesional, Comunicacion |
resultados, Orientacion al usuario y al |efectiva, Gestion de procedimientos,
_ |ciudadano, Compromiso con la |Instrumentacién de decisiones, Direccion y
Elﬁmnrganizaci:&n. Trabajo en equipo, |desarrollc de personal, Toma de
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Adaptacion al cambio, | decisiones.
Vil- REQUISITOS DE FORMACION AEADEMIEA_‘:’_E:(PEE_IEHEIA
Formacion Académica | Experiencia

Titulo Profesional en Disciplina Académica | Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
del Nicleo Basico del Conocimiento en profesional relacionada.

Educacion: Licenciatura en Ciencias de la|

Educacion, Licenciatura en Educacion,

Licenciatura en Pedagogia y Psicologia,

Licenciatura en Psicologia y Pedagogia, |

Licenciatura en Educacion Fopular,

Titulo Profesional en Disciplina Academica
del Nicleo Basico del Conocimiento en
Economia: Economia, Economia vy
Desarrolio.

Titule Profesional en Disciplina Academica
del Nicleo Basico del Conocimiento en
Administracién: Licenciatura en Gestidn
Educativa, Licenciatura en Administracion
y Legislacion Educativa, Licencialura en
Administracion Educativa, Administracion,
Administracidn de Empresas,
Administracién  Pdblica, Administracion
Publica Territorial, Administracion vy
Direccion de Empresas, Profesional en
Administracion de Empresas,
Administracion y Finanzas, Administracidn
|'_|I' Gestion de Empresas.

Titulo Profesional en Disciplina Académica
|del Nicleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria  Administrativa vy  Afines:
Ingenieria  Administrativa, Ingeniaria
Administrativa y de Finanzas, Ingenieria de
Calidad, Ingenieria Financiera, Ingenieria
Financiera y de Negocios.

Titulo Profesional en Disciplina Academica
del Nocleo Basico del Conocimiento en
Sociolegla, Trabaje social y afines:
Sociologla, Planeacion y Desarrollo Social,
Trabajo Social, Desarrolio Familiar,

]Lﬂ Titulo de Postgrado en la medalidad de
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Especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Taneta o matricula profesional en los
casos reglamentados por |a ley

l- IDENTIFICACION DEL EMPLED
Nivel: Profesional
Denominacian del Empleo: Profesional Especializado ;
Cédigo: 222 - ;
Grado: 3 o0&
Naturaleza del cargo: Carrera administrativa
Nao, delcargpﬁ.an plania de esta Siete (7)
denominacion:
Dependencia Donde se ubigue el empleo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il AREA FUNCIONAL;
SECRETARIA DE EDUCACION
SUBSECRETARIA DE CALIDAD EDUCATIVA
PRESTACION DEL SERVICIO EDUCATIVO

| lll- PROPOSITO PRINCIPAL

il:clmdinar y ejecutar la asistencia técnico-pedagogica a las Instituciones Educativas,

para alcanzar los estandares de calidad reflejados en el fortalecimiento de [as

competencias de los estudiantes, docentes y directivos docentes, de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

= IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la estructuracién, ejecucién, seguimients y evaluacion del Plan de Apoyo
al Mejoramiento, siguiendo el procedimiento establecido.

2. Participar en |la estructuracién de actividades relacionadas con |la gestion del Plan
Territorial de Formacién Docente, siguiendo el procedimiento establecido.

3. Coordinar el andlisis de los resultados de prusbas que miden |a calidad educativa
para orientar la toma de decisiones, con base en lineamientos insfitucionales.

4. Orientar la formulacidn y lineamientos del proyecto educativo institucional, teniendo
en cuenta el procedimiento respectivo.

5. Proyectar las actividades relacionadas con la ruta del mejoramiento Institucional en
el componente Planes de Mejoramiento Institucional, siguiendo el procedimiento
establecido.

§. Orientar la ejecucion de actividades relacionadas con la promocion de la articulacién
de niveles educativos, siguiendo el procedimiento establecido.

7. Coordinar y participar en el disefio y la ejecucién de proyectos estratégicos para el
mejoramiento de |a calidad educativa, siguiendo el procedimiento establecido.

8. Realizar acompafiamiento técnico a la gjecucion, seguimiente y evaluacion de los

H';,' planes de mejoramiento institucional de las instituciones educativas oficiales del P
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Municipio, acorde con lineamientos institucionales,

8. Coordinar la estructuracion de actividades relacionadas con la gestidn, uso
pedagégico y apropiacién de medios y tecnologlas de la informacion y comunicacion
-TIC, siguiendo &l procedimiento establecido,

10. Participar en la estructuracion y ejecucion de los proyectos relacionados con el
fortalecimiento de experiencias basicas y significativas, siguiendo el procedimiento |
establecido. _

11.Participar en el seguimiento a los indicadores de gestion de la calidad educativa v |
en la ejecucidn del Plan de Apoyo al Mejoramiento, acorde con el procedimiento
establecido.

12 Coordinar el analisis de los resultados de las evaluaciones de desempefio anual de
docentes y directivos, de conformidad con el procedimiento establecido.

13. Coordinar el disefio, ejecucidon y seguimiento a programas y proyectos para la
articulacion de niveles en la educacion preescolar, basica y media con la educacién
inicial, la educacidn terciaria y el sector productivo, teniendo en cuenta lineamientos
institucionales.

14, Proyectar acciones encaminadas a socializar y difundir las practicas pedagogicas y
aeducativas a nivel Municipal, de conformidad con lineamientos institucionales.

15, Ejercer conforme a los procedimientos establecidos la supervision de los contratos
gue le sean asighados

16. Realizar seguimiento, ejercer control y acompafamiento al tramite oporiuno y
eficiente, de las peticiones, quejas, denuncias y reclamos allegados al organisma,
de acuerdo con los procedimientos definidos y la normatividad legal vigente.

17. Liderar yio participar en los diferentes comités, grupos de trabajo y reuniones en
cumplimiento de las funciones a su cargo y otras actividades gue le sean delegadas

18. Desempefar las demds funciones asignadas por la autoridad competente de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS © ESENCIALES

Plan de Desarrollo
Paoliticas y normativas vigentes en materia de educacion.
Sistermas integrados de gestion

Gestion de Planes, Programas y Proyectos.

Programa para la Transformacion de la Calidad Educativa

Ley General de Educacion

Legislacién y funcionamiento del sector educativo.

Conceptos generales de la educacion preescolar, basica y media
. Administracion educativa,
0. Planeacion estralégica

OO O U RN

VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarguizo

Aprendizaje continuo, Orentacion a |Aporte técnico-profesional, Comunicacion
resuttados, Orientacidn al usuario y al |efectiva, Gestion d= procedimientos,
ciudadano, Compromise con la |Instrumentacion de decisiones, Direccion y

organizacion, Trabajo en equipo, |desarrollo de personal, Toma de decisiones. {

| Adaptacian al cambio.
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|

~ VIl- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo  Profesional en  Disciplina| Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
Académica del Niclea Bésico del| profesional relacionada.

Conocimiento en Educacion: Licenciatura|

en Ciencias de la Educacion,
Licenciatura en Educacion, Licenciatura
en Pedagogia y Psicologia, Licenciatura
en Psicologia y Pedagogia, Licenciatura
en Tecnologia Educativa, Licenciatura en |
Tecnologia y Educacion, Licenciatura en
Educacion Popular.

Titule  Profesional en  Disciplina
Académica del MNicleo Basico del
Conocimiento en Administraciin:
Licenciatura en Gestidn Educativa,
Licenciatura en  Administracion vy
Legislacidn Educativa, Licenciatura en
Adminisiracion Educativa,
Administracion, Administracion de
Empresas, Administracion  Fublica,
Administracion Publica Territorial,
Profesional en  Administracién  de
Empresas, Administracion y Finanzas.

Titulo Frofesional en Disciplina
Académica del Nicleo Basico del
Conocimiento en Ingemeria
Administrativa v  afines:  Ingenieria
Administrativa.

Titulo Profesional en Digziplina
Académica del MNucleo Basico del
Conocimiento en Psicologia; Profesional
en Psicologia, Psicologia.

Titulo Profesional en Disciplina
Academica del Nuocleo Basico del
Conocimientc en Sociologia, Trabajo
social y afines; Sociclogia, Planeacion y
Desarrollo  Social, Trabajo Social,
Desarrollo Familiar.

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

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

PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 218 GRADO 04

I

Nivel Profesional
Denominacicn del Emplea: Profesional Universitano
Cadigo: 219
Gradﬂ- m___.. it 1 . -l
Maturaleza del cargo: Carrera Administrativa
Na. de cargos en plania de esta Catorce {14)
denominacion. -
Dependencia: Donde se ubique el emplzo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il AREA FUNCIONAL:

SECRETARIA DE EDUCACION
ADQUISICION DE BIENES, OBRAS Y SERVICIOS
Ili- FHGFGE}TD PRINCIPAL

Planear, implementar v evaluar los procesos de contratacion del organismo, en sus tres

etapas (pre-contractual, contractual y post contractual) se desarrollen con oportunidad y

eficiencia cumpliendo estrictamente los lineamientos institucionales v legales vigentes,

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar la preparacion del plan de compras de acuerdo a las necesidades
identificadas en el arganismo incluidas las Instituciones Educativas y monitorear su
ajecLcitn.

2. Detectar las necesidades de adquisiciones de funcionamiento, mediante el lleno de
requisitos de compra y el correspondiente estudio previo.

3. Planear y gestionar la adquisicién de bienes y servicios que reguiera el organismo
para dar cumplimentc a los planes y proyectos vigentes y el adecuado
funcionamiento administrativa en la prestacién del servicio educativo, acorde con el
procedimiento respectivo.

4, Coordinar la proyeccion de estudios y documentos previos v legales para llevar a
cabo las etapas de la contratacion y liquidacidn de los confratos a cargo del
arganismo, conforme a las necesidades del servicio en los términos regulados por las
leyes y el reglameanto

5. Participar en la elaboracion de estudios previos o pliegos de condiciones para todas
las modalidades de contratacién establecidas en las normas vigentes, acorde con los
requerimientos de caracter técnico, legal y econdmico.

6. Supervisar y asegurar la publicacion en el aplicativo de contratacion definido para tal
fin de los documentos de los procesos contractuales del organismo en todas sus
etapas.

7. Controlar la recepcion de las ofertas presentadas en los procesos contractuales dg‘}
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organisma.

B. Coordinar las evaluaciones de las propuestas, de acuerdo con fa asignacion del
comité evaluador del organismo.

8. Realizar seguimientc a los contratos y convenios suscritos por el organismo
verificando su corecta ejecucién y liguidacidn, de acuerdo a o establecido
contractualmenta y a la normatividad vigente.

10. Realizar acompafiamiento y soporte al trdmite oportuno de liquidacion de los
contratos y convenios del organismo, verificando el cierre legal y financiero conforme
a parametros legales, ya sea por entrega a satisfaccion o por finalizacion anticipada.

11. Recibir y atender de manera, oportuna y eficiente las quejas, peticiones y reclamos
interpuestas por cualguier medio,

12.Ejercer conforme a los procedimientos establecidos la supervision de los contratos
que le sean asignados

13. Participar en los diferentes comités, grupos de trabajo y reuniones en cumplimiento
de las funciones a su cargo y otras actividades que le sean delegadas.

14. Desempenar las demas funciones asignadas por [a autoridad competente de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del empleo.

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Procedimienta Administrativo

Confratacion publica

Elaboracion de minutas de contratos

Garantias contractuales

Flan anual de adguisiciones

Sistema Electrénico para la Contratacion Pablica

. Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica
V|- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

N @ wn -

Comunes | Por Mivel Jerarquico e
Aprendizaje continuo, Orientacion a ihpnrte técnico-profesional, Comunicacion
resultados, Orentacidén al usuario v al |efectiva, Gestion de procedimientos,
ciudadano, Compromisc  con la | Instrumentacion de decisiones, Direccién
organizacion, Trabajo en equipo, |y desarolle de personal, Toma de

Adaptacion al cambio, | decisiones.
VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
Formacion Académica | Experiencia

Titulo Profesional en Disciplina Académica Treinta (30) meses de experiencia
del Micleo Béasico del Conccimiento en|profesional relacionada.
Derecho y afines; Derecho.

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

El titulo de postgrado en la modalidad de|
especializacion se  homologa cuni

veinticuatro (24) meses de experencia) H
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| profesional.

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

- IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel ' Profesional

Deneminacién del Emples: meesmnal Universitario

Cadiga: 218 . =
Grado! 04 -

Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa

No. de cargos en planta de esta

denominacian: Treinta y seis (36)

Dependencia: Donde se ubique el empieo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il AREA FUNCIONAL:
SECRETARIA DE EDUCACION

SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
PRESTACION DEL SERVICIO EDUCATIVO

Ill- PROPOSITO PRINCIPAL =t
Coordinar las actividades de acompanamiento, apoyo ¥y seguimiento requeridas en la
administracion de los recursos de los fondos de servicios educativos, de las
instituciones educativas oficiales para &l cabal cumplimiento de la normmatividad vigente.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Establecer y ejecutar la estrategia de onentacisn ¥ acnmpanarmentn a los fondos de
servicios educativos de las instituciones educativas oficiales.

2. Realizar la consolidacion de la informacion financiera de los fondos de servicios
educalivos, evaluande su razonabilidad y remitifa a la instancia competente
cumpliendo con los estandares técnicos requeridos.

3. Impartir lineamientos en relacion al manejo de los fondos de servicios educativos
sobre asuntos administrativos, contractuales, financieros, presupuestales y
contables de acuerdo con las normas vigentes.

4. Verificar y controlar que los recursos administrados en los fondos de servicios
educatives cumplan el proposito de atender los gastos de funcionamiento e
invarsion necesarnos para la correcta prestacion del servicio educativo,

5. |mpartir herramientas conceptuales y normativas a los consejos directivos de las
instituciones educativas de caracier oficial frente al regimen especial aplicable a las
contrataciones cuya cuantia sea menor o igual a 20 SMLV. conforme a las
disposiciones legales vigentes.

6. Verificar y controlar la aplicacion del estatuto general de contratacion plblica en la
contratacién que realicen las instituciones educativas que superen los 20 SMLV.

7. Verificar y controlar la aplicacion de las politicas contables en la administracion y
ejecucion de los fondos de servicios educativos.

8l
Jfﬁﬁ'_ 8. Revisar que el informe de ejecucion presupuestal, elaborado por los fondos de
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servicios educativos cumpla con los pardametros contables y financieros establecidos

en la normatividad vigente.
9

Registrar y/o consultar la informacion establecida en los sistemas de informacion, de

acuerdo a sus funciones y los procedimientos establecidos.

10. Participar en los diferentes comités, grupos de frabajo y reuniones en cumplimianto
de las funciones a su cargo y otras actividades gue le sean delegadas.

11.Recibir y atender de manera, oportuna y eficiente las quejas, peliciones y reclamos

interpuestas por cualguier medio.

12. Desempedar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerds con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Procadimiento Administrative
Mormas presupuestales
Contabilidad Publica
Analisis financiero

Guia de fondos de servicios educativos
Estatuto anticorrupcion
Estatuto general de contratacion publica

0 =10 O B L2 R -

Elaboracién y presentacidn de informes presupuestales

VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarguico _
Aprendizaje conftinuo, Orientacion a | Aporte tecnico-profesional, Comunicacion
resultados, Orientacién al usuario y al| efectiva, Gestidn de procedimientos, |
ciudadang, Compromisc con la | Instrumentacion de decisiones, Direccion y
organizacion, Trabajo en  equipo, | desarrollo de personal, Toma de
Adaptacion al cambio. decisiones.
¥ Vii- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacion Academica Experiencia

Titulo Profesional en Disciplina Académica | Treinta  (30) meses de experiencia

del Micleo Basico del Conocimiento en:
Economia: Economia, Economia v
Finanzas.

Titulp profesional en disciplina academica
del MNicleo Basico del Conocimiento en
Administracion: Administracion de
Empresas, Administracion de Empresas y
Finanzas, Administracion y Finanzas,
Administracion  Pablica, Administracidn
Publica  Territorial,  Profesional en
Administracidn de Empresas,
Administracion y Gestion de Empresas,
Administracion Financiera.

:Q,;Titulc:- profesional en disciplina academica

profesional relacicnada.
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casos reglamentados por ley,

del Nicleo Basico del Conocimiento en
Contaduria  Publica:  Profesional en
Contaduria Publica, Contaduria Publica.

Thulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cango,

El titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion 88 homaologa con
veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional,

Tarjeta o matricula profesional en los

I- IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Mivel: ) Profesional )
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: : 218 i
Grado: 04
Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa

No. de cargos en planta de esta

denominacian: Catorce (14) .
| Dependencia. Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il AREA FUNCIONAL:
SECRETARIA DE EDUCACION

PRESTACION DEL SERVICIO EDUCATIVO

lll- PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar el desarrollo de las actividades del proceso de inspeccién y vigilancia del
servicio educative prestado por establecimientos educativos oficiales v no oficiales de
educacion formal, educacion para el trabajo y el desarrolle humano y educacion
informal, de conformidad con los procedimientos establecidos.

IV DESEH]F’GIGH DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar el proceso de revisian y ajuste del Hegiamentu Territorial para el ejercicio

de |as funciones de inspeccion y vigilancia y verificar su cumplimiento.

2. Coordinar el disefio & implementacion de la propuesta de plan operative anual de

inspececion y vigilancia con fines de control a las instituciones educativas oficiales
privadas de educacion formal, de educacion para el frabajo y desarrollo humano
de aducacidn informal, de conformidad con los lineamientos institucionales,

3. Hacer el seguimiento al plan operativo anual de inspeccién y vigilancia con el fin de
verificar el cumplimiento de las actividades planteadas, el seguimiento de las metas

e indicadores, de conformidad con los informes de inspeccion y vigilancia,

Y
¥
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4 Coordinar el procedimiento de otorgamiento o medificacion de licencia de
funcionamiento o reconocimiento oficial de establecimientos educatives privados y
oficiales de educacion formal y de educacion para el trabaio y el desarmrollo
humano, acorde con la normatividad vigente.

5. Coordinar el tramite de las solicitudes que presentan los usuarios en relacion con
los establecimientos educativos de educacion formal y de educacion para el trabajo
y el desarrollo humano

6. Elaborar el plan de asistencia técnica para el fortalecimiento de la gestion, de
acuerdo a la demanda de los establecimientos educativos.

7. Realizar la revision de la autoevaluacidn de los establecimientos educativos
privados de educacion formal con fines de clasificacion en un régimen y la
expedicion de los actos administrativos de adopcion y autorizacion de tarifas,

8. Revisar los informes de auditoria y verificar el cumplimiento de los parametros |
técnicos vy metodoldgicos establecidos y la consistencia entre los hallazgos
reportados, las causas y las acciones recomendadas, acorde con el procedimento
respectivo,

9. Coordinar y hacer seguimiento a la respuesta oporluna a los recursos de ley y
demas acciones interpuestos contra los actos administrativos relacionados con los
el proceso de inspeccion y vigilancia, de conformidad con la normatividad vigente.

10.Coordinar ¥ monitorear las acciones de control y aplicacion del regimen
sancionatorio a los establecimientos educativos oficiales y privados de educacion
formal o de educacion para e! trabajo y desarrollo humana y educacién informal, de
conformidad con la normatividad wigente.

11. Recibir y atender de manera, oportuna y eficients las quejas, peticiones y reclamos
interpuestas por cualguier medio.

12 Ejercer conforme a los procedimientos establecidos la supervision de los contratos
gue le sean asignados

13, Participar en los diferentes comités, grupos de trabajo y reuniones en cumplimiento
de las funciones a su cargo y otras actividades que le sean delegadas.

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

acuerdo con &l nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Procedimiento Administrativo

Mormatividad sobre inspeccion y vigilancia del sector educativo

Politicas y normativas vigentes en materia de educacion.

Programa para la Transformacion de la Calidad Educativa

Ley Ganeral de Educacion

Legislacién y funcionamiento del sector educativo.

Conceptos generales de educacion formal, educacion para el trabajo y el desarrolio

humane y educacién informal,

Administracion educativa.

Planeacion Estrategica.

V- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico e
ﬁ Aprendizaje continup, Orientacion a | Aporte téenico- prﬂfe:smnal g, =
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resultados, Orientacidn al usuario y al
ciudadanao, Compromiso con la
organizacion,  Trabajo equipo,
Adaptacion al cambio,

20

Comunicacion efectiva, Gestibn de
procedimientes,  Instrumentacidn  de
decisiones, Direccidn vy desarrollo de
personal, Toma de decisiones,

VIl- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Academica : Experiencia

Titulo Profesional en Disciplina Académica
del Mucleo Basico del Conocimiento en
Derecho y afines; Derecho

Titulo Profesional en Discipling Academica
del Mucleo Basico del Conocimiento en
|Educacién: Licenciatura en Ciencias de |a
Educacidn, Licenciatura en Educacion,
Licenciatura en Pedagogia y Psicologla,
Licenciatura en Psicologia v Pedagogla,
Licenciatura en Fsicopedagogia,
Licenciatura en Tecnologia Educativa,
Licenciatura en Tecnologia y Educacion

Titulo Profesional en Disciplina Acadeémica
del Ndicleo Basico del Conocimiento en
Administracion: Administracidn,
| Administracidon  Pdblica, Administracion
Publica  Territorial Licenciatura  en
Administracion y Legislacion Educativa,
| Licenciatura en Administracion Educativa,
Licenciatura en OCrganizacion y Gestion
Empresarial, Licenciatura en Gestidn
Educatriva, Administracion de Empresas,
Profesional en  Administracion de
Empresas

Titulo Profesional en Disciplina Académica
del Nacleo Basico del Conocimiento an
Contaduria: Contaduria pablica.

Titulo Profesional en Disciplina Académica
del MNucleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria  Administratva y  Afines:
Ingenieria Administrativa.

Titule Profesional en Disciplina Academica
del Mdcleo Basico del Conocimiento en

Treinta meses (30) meses de experiencia
profesional relacionada

\ﬁ,_lnge_nie_ria Industrial y Afines: Ingenieria
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Industrial.

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

El titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion se  homologa  con
veinticuatro (24) meses de experiencia |
profesional.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEC
Mivel. ~ Profesional |
Denominacidon del Empleo: Profesional Universitanio i
Cadigo: 219
Grado: (0
Naturaleza del Cargo Carrera Administrativa
Mo. de_cargqs. en planta de esta Catorce (14)
denominacién;
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato: ~ Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIOMAL:
SECRETARIA DE EDUCACION

SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
LIQUIDACIONES LABORALES

Ill- PROPOSITO PRIMCIPAL

Pragramar, verificar y controlar el desarrollo de las aclividades relacionadas con la
adminigtracion de la nomina y la gestion de prestaciones sociales y economicas de la
planta de personal del organismo financiada con recursos del sistema general de
participaciones, siguiendo parametros y normatividad vigente.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la aplicacidn de las politicas para |a ejecucion del proceso de liquidacicn
de ndmina de la planta de personal financiada con recursos del sislema general de
paricipaciones para aprobacion y pago oporfuno de los salarios y prestaciones

sociales y econdmicas, de acuerdo a los parametros y nommas vigentes.

2. Realizar seguimiento, control y verificacion de |a informacion de novedades de|
nomina y de personal gue se ingresan al sistema de informacion, con &l fin de’
garantizar la transparencia y legalidad del proceso de liquidacion de la nomina de la|
planta de personal financiada con recursos del sistema general de pariicipaciones |
para su correcto y oportuno pago, de conformidad con el procedimiento establecido,

3. Coordinar los procesos requeridos en |a consolidacion y liquidacion de la nomina de |

|'" Nz
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FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LAS DISTINTAS
DENOMINACIONES DE EMPLEOS ADSCRITOS A LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI,
ADOPTADO MEDIANTE DECRETO No.411.0.20.0673 DE 2016.

la planta de personal del organismo financiada con recursos del sistema general de|
participaciones, siguiendo procedimientos establecidos.

4. Coordinar los prucnesus necesarios para la consolidacion y la liquidacion de la pre!
némina y la nomina, incluides los parafiscales y descuentos a efectuar del personal |
docente, directiva docente y administrativos de la Secretaria de Educacion |
Municipal.

5 Revisar los reportes generados para el pago de la ndmina y cada uno de los
informes necesarios para formalizarla y oficializara con e! area encargada de|
presupuesto para gue se ejecuten los framites de contabilizacion y pagos
respectivos.

6. Coordinar y garantizar que el analisis de las solicitudes de reconocimiento y el
proceso de tramite de las prestaciones sociales y economicas se lleve a cabo dentro
de los términos v parametros establecidos por |a ley de manera correcta y oportuna.

7. Realizar la revisién y control de las liquidaciones de pago de los compromisos del
organismo y de sentencias judiciales que ordenen al Fondo Nacional de
Prestacional del Magisterio — Nacién — Ministerio de Educacion, conforme a la
Mormatividad vigentes.

8. Venficar la ejecucién de los cobros que se efectien a la entidad para cubrir el pasivo
pensional de los empleados adscritos a la Secretaria de Educacién Municipal, con el
propdsito de asegurar que correspondan al principio de la realidad y al orden juridico
vigente.

9. Recibir y atender de manera, oportuna y eficiente las quejas, peticiones y reclamos
interpuestas por cualguier medio.

10.Ejercer conforme a los procedimientos establecidos la supervision de los contratos
que le sean asignados

11. Participar en los diferentes comités, grupos de trabajo y reuniones en cumplimiento
de las funciones a su cargo y otras actividades que le sean delegadas.

12 Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefo del empleo

W, CONOCIMIENTOS BFLSLEDS O ESENCIALES

1. Legislacién en matera educativa

2. Liguidacion de némina

3. Procedimiento Administrativo

4. Paoliticas publicas en administracion de personal

5. Procesos y procedimientos sobre ndmina y prestaciones soclales.

6. Normatividad vigente de némina ¥ prestacinnes sociales.

7. Fundamentos de liquidacion de némina y prestaciones sociales,

VIl- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
~ Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje ‘continuo, Orientacidn a | Aporte técnico-profesional, Comunicacion

resultados, Orientacién al usuario v al |efectiva, Gestion de procedimientos,

I:iuctadann, Compromiso con  la |Instrumentacion de decisiones, Direccion y

organizacidn, Trabajo en equipo, |desarrolle de personal, Toma de

Adaptacion al cambio. decisiones.

Vil- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

S A e
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DENOMINACIONES DE EMPLEQS ADSCRITOS A LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE SANTIAGQO DE CALI,
ADOPTADO MEDIANTE DECRETC No.411.0.20.0673 DE 2016.

Formacion Académica Experiencia |
Titule Profesional en Disciplina Académica | Treinta  (30) meses de experiencia
'del Nicleo Basico del Conocimiento en|profesional relacicnada
Administracion: Administracion de
iEmmesas. Administracion en Recursos
Humanos, Administracion Pablica,
Administracion Publica Territarial,
| Direccién  Humana vy Organizacional,
| Administracion de Empresas y Finanzas,
| Administracion y Finanzas, Profesional en
| Administracion de Empresas,
[
| Titulo Profesional en Disciplina Academica
‘del Muicleo Basico del Cenocimignto en
Contaduria Padblica: Contaduria publica,
Profesional en Contaduria Publica,

Titule Profesional en Disciplina Académica
del Mucleo Basico del Conocimisnto en
Economia: Economia, Economia Yy
Finanzas.

Titulz Profesional en Disciplina Académica

|del Mucleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Industrial y Afines: Ingenieria
Industrial

Titule de postgrade en la modalidad de
‘especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo |

?EI titulo de postgrado en la modalidad de ‘
‘especializacion  se  homologa  con
lveinticuatro  {24) meses de experiencia
 profesional.
! y
' Tarjeta o matricula profesional en los .
Q | casos reglamentados por ley, h
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b I- IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel: ) [ Profesional =1
Denominacion del Empleo: Profesional Universitano
Codigo: 218
Grado: 04 B
Maturaleza del cargo: Carrera Administrativa
No. de cargos en planta de esta Catoree (14)
denominacion:
Dependencia: Donde se ubigue el empleo
Cargo del Jefe Inmediato: __ Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL:
SECRETARIA DE EDUCACION

SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

: GESTION DE FINANZAS PUBLICAS

| = lll- PROPOSITO PRINCIPAL =

| Realizar actividadez de ejecucion, control y seguimiento de [las operaciones

‘presupuestales de los recursos del organismo, de acuerdo con las nommas vigentes y

procedimientos establecidos. i

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion del anteproyects y proyecto de presupuesto del organismo,
de conformidad con los lineamientos institucionales,

2. Preparar la expedicién de certificados de disponibilidad presupuestal y registros
presupuestales de conformidad con las soliciludes y los actos administrafivos
debidamente suscritos por el ordenador del gasto

3. Participar en actividades de seguimiento a la ejecucién presupuestal de manera
periddica, presentando las recomendaciones del caso para |a toma de decisiones.

4. Apoyar la formulacin del plan anual mensualizado de caja, acorde con el
procedimignto respectivo.

5. Realizar el registro de las operaciones presupuestales propios del organismo, de
acuerdo con las normas vigentes y procedimientos establecidos.

6. Elaborar los Informes de caracter presupuestal, financiero que requiera el Ministeno

| de Educacién Nacional, el organismo, el Departamento Administrativo de Hacienda,

los drganos de control ¥ la comunidad en general, de acuerdo con las politicas
institucionales, apoyando la atencion de las auditorias de los entes de control |
Municipal, Departamental y Nacional

7. Realizar el registro ylo consulta de la informacién en los modulos del sistema de
infarrmacién implementados por el organismo y la entidad, de acuerdo al rol asignado.

8. FEjecutar labores relacionadas con la elaboracion de los certificados de disponibilidad |
presupusstal y registros presupuestales asignades en el aplicativo financiero |
designado, para las solicitudes y los aclos administrativos debidamente suscritos por el '
ordenador del gasto.

3. Participar en la proyeccion y elaboracion de los actos administrativos de los procesos
de administracién de tesoreria, contabilidad general y gestion de finanzas publicas,

j& requeridos por el organismao. - i
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FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LAS DISTINTAS
DENOMINACIONES DE EMPLEQS ADSCRITOS A LA PLANTA DE PERSONAL DE
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10.Realizar el monitoreo de los indicadores de procesn de gestion presupuestal de los

recursos financieros del organismo, acorde con el procedimiento respectivo,

11, Recibir y atender de manera, oportuna y eficiente las quejas, peticiones y reclamos
interpuestas por cualquier medio.

12, Participar en los diferentes comités, grupos de frabajo y reuniongs en cumplimiento
de las funciones a su cargo y otras actividades que le sean delegadas,

13, Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desemperio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacion sobre administracion de recursos financieros publicos.
Procedimiento Administrative

Mormas presupuestales

Contabilidad Publica

Analisis financiero

Elaboracién y presentacion de informes presupuestales

= N R

Estatuto anticorrupcion

Narmatividad trioutaria |

WVI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo, Orientacién a |Aporte tecnico-profesional, Comunicacion
resultados, Orientacion al usuario y al |efectiva, Gestion de procedimientos,
ciudadano, Compromisa con la |Instrumentacidn de decisiones, Direccion y
organizacion, Trabajo en equipo, |desarrollo de personal, Toma de

Adaptacion al cambio. decisiones.
Wil- F!EQUISI'I'DS DE FORMACION AE#DEMIEA Y EXPERIENCIA
Formacion 4 ﬁmdénﬁna ~ Experiencia

Titulo Profesional en Disciplina Académica | Treinta {E.D;l meses de experiencia
del Nicleo Basico del Conocimiento en|profesional relacionada

Administracion: Administracion, |

Administracian de Empresas,
Administracidn de Empresas y Finanzas,
Administracion y Finanzas, Administracion
Publica, Administracién Publica Ternitorial,
Administracién Financiera.

Titulo Profesional en Disciplina Académica
del Nicleo Bésico del Conocimiento en
Contaduria Plblica: Contaduria publica,
Profesional en Contaduria Publica

Titulo Profesional en Disciplina Academica
del Nicleo Basico del Conocimignto en
Economia: Economia, Economia y
Finanzas. 'K

Titulo Profesional en Disciplina Académica
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‘del Nucleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria industrial y afines: Ingenieria
Industnal.

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

El titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidn  se  homologa  con
veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

| I- IDENTIFICACION DEL EMPLED

i
adem——y

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
| Codigo: 219 i =
Grado: : 04 i
Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa

MNo. de cargos en planta de esta

denﬂmina:%ﬁn. i Caoron (14)

endencia: Donde se ublque el empleo
Cargo del Jefe: Inmediato Dmen ejerza la supervision directa
' II. AREA FUNCIONAL:
SECRETARIA DE EDUCACION

SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
ADMINISTRACION DE BIENES INMUEBLES, MUEBELES Y AUTOMOTORES
lll- PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y supervisar las actividades relacionadas con la administracion de los bienes
inmuebles, muebles vy automotores del organismo, de conformidad con la normatividad
vigente y procedimientos establecidos.
IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Coordinar la actualizacion y sistematizacion e inventario del almacén de los bienes |
inmuebles en el sistema de informacién y de los documentos gque acrediten |a
propiedad del Municipic de Sanbiage de Cali-Secretaria de Educacién, de)
conformidad con la normatividad vigente.
2. Coordinar el recibo a satisfaccion, almacenamiento, entrega y devoluciones de|
bienes yo elementos de dotacion, requerimientos & insumos necesarios para el-
normal funcionamiento, solicitados por los funcionanos del arganismo incluidos los |
| Establecimientos Educativos, de acuerdo a los procedimientos establecidos y!

k| lineamientos institucicnales.
Y
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3.

B.
8.

10.Desempefar las demas funciones asignadas por la auloridad competente de)

Parlicipar en la elaboracion de cuadros de valores aseguradoes de las diferentes
polizas gue conforman el programa de seguros, para que sean anexados a los|
pliegos de condiciones del proceso de licitacion de seleccion de la compariia de |
seguros, con el procedimiento establecido.

Coordinar las actividades raquam:las para la toma, renovacion de las pdlizas de
seguros o reportar la ocurrencia de los siniestros relacionados con los bienes.
personas e intereses patrimoniales del organismo, acorde con el procedimiento
establecido y lineamientos institucionales.

Atender los requerimientos internos y externos de las diferentes autoridades y entes
de control relacionadas con la administracion de bienes Inmuebles, Musbles y
Autornotores, en coordinacidn con los organismos competenties.

Registrar y/o consultar la informacién establecida en los médulos gue hacen parte
del sistema de informacian del organismo, de acuerdo al rol asignado.

Recibir y atender de manera, oportuna y eficiente las quejas, peticiones y reclamos
interpuestas por cualquier medio.

Ejercer conforme a los procedimientos establecidos la supervision de los contratos
que le sean asignados

Participar en los diferentes comités, grupos de trabajo y reuniones en cumplimiento
de las funciones a su cargo y otras actividades que le sean delegadas.

acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefic del empleo. |

V. CONOCIMIENTOS Bﬁ.EIGDS O ESENCIALES |

1. Procedimiento Administrativo
2. Manejo de almacén
3. manejo de inventarios y su normatividad legal vigente.
4. Manejo de Paolizas de Segquros y Garantias
5. Administracién de inventarios
Vi- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerdarguico
Aprendizaje continuo, Orientacién  a| Aporte técnico-profesional,
resultados, Orientacién al usuario y al| Comunicacion efectiva, Gestion de
ciudadano, Compromiso con la | procedimientos,  Instrumentacion  de
organizacion, Trabajo en  equipo, | decisiones, Direccion y desamolle de
Adaptacion al cambio. personal, Toma de decisiones,

Vil- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Academica Experiencia

Titulo Profesional en Discipling Academica
del Nuiclec Basico del Conocimiento en
Derecho y afines: Derecho.

Titulo Profesional en Disciplina Académica
del Nicleo Basico del Conocimiento en
Administracion: Administracion,
| Administracian de Empresas,

Administracion de Empresas y Finanzas,

Treinta (30) meses
prafesional relacionada.

de

experiencia

4 OB

"7

P



SANTIAGO DE CALI
DECRETO No.4112.010.20. & =31 DE 2018

[ Jonte . 8 )

POR EL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LAS DISTINTAS

DENCMINACIONES DE EMPLEDS ADSCRITOS A LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI,
ADOPTADO MEDIANTE DECRETO No.411.0.20.0672 DE 2018.

Administracién y Finanzas, Administracion
Publica, Administracion Pablica Territorial,
Administracion Financiera

Titulo Profesional en Disciplina Academica
del Niclkeo Basico del Conocimiento en
Contaduria Publica: Contaduria puablica,
Profesional en Contaduria Publica.

Titulo Profesional en Disciplina Academica

idel Mucleo Béasico del Conocimiento en

Economia: Economia, Economia vy
Finanzas.

Titulo Profesional en Disciplina Academica
del Nicleo Basico del Cenocimiento en
Ingenieria industrial y Afines: Ingenieria
Industrial.

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

El titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion se  homologa  con
veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional,

Tarfeta o matricula profesional en los

casos reglamentados par ley.

|- lDENﬂFiEﬂClﬂH DEL EMPLEO
| Nivel: | Prafesional
Denominacion del Empleo: Prafesional Universitario
Cadigo: 219
Grado: 04
Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa

No. de cargos en planta de esta

| denominacion:
| Dependencia:

Catorce (14)

_Donde se ubigue el empleo

 Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

|, AREA FUNCIONAL:

SECRETARIA DE EDUCACION :
SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA
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POR EL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LAS DISTINTAS
DENOMINACIONES DE EMPLEQOS ADSCRITOS A LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI,
ADOPTADO MEDIANTE DECRETO No.411.0.20.0673 DE 2016.

GESTION DOCUMENTAL
ll- PROPOSITO PRINCIPAL :
Programar verificar y controlar la implementacién del proceso de gestion documental y
sistemas establecidos en el organismo, siguiendo los procedimientos establecidos.
- DEECHTIQP_'C_H.'JN DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la implementacién, divulgacion, mantenimiento y mejoramiento del
Programa de Gestibn Documental y del Plan Institucional de archives en el
organismo, sigulendo procedimientos y normas establecidos.

2. Administrar, conservar y almacenar la documentacion en cada proceso del
organismo que es sometido a continua utilizacion y consulta administrativa, teniendo |
en cuenta la normatividad vigente y lineamientos institucionales.

3. Coordinar el ingreso de la informacion en el sistema de gestion documental
disefiado, siguiendo procadimientos establecidos.

4. Distribuir documentos y formatos actualizados con el fin de mantener informados a
todas las dependencias del organismo respecto a las nuevas disposiciones frente a
los procesos, de acuerdo a las necesidades o por las normativas generadas que
puedan afectarlos

5. Liderar en el organismo la implementacién y fortalecimiento del eje transversal de
informacién y comunicacion en materia de gestion documental, teniendo en cuenta
las directrices institucionales.

6. Realizar la implementacién del control de documentos y registros en el organismo,
teniendo en cuenta el procedimiento respectivo.

7. Garantizar la preservacion, recuperacion y consulta de los documentos que reposan
el archivo del organismo, teniendo en cuenta las normas gue rigen la materia.

8. Orientar a los servidores, sobre los procesos y procadimienios de la gestion
documental, en las dependecias del organismo y las Instituciones Educativas, |
siguiendo procedimientos establecidos.

9. Coordinar el seguimiento y evaluacion permanente al programa de gestion
documental en el organismo, siguiendo normas vigentes y lineamientos
institucionales.

10.Hacer seguimiento al funcionamiento de los sistemas de gestion documental y
elaborar informe estadistico para medir la eficiencia, eficacia y efectividad de del
sistema respecto a la atencidn de solicitudes radicadas y atendidas.

11. Hacer seguimiento y controlar el cieme y el tiempo sefalado para la atencion de las
solicitudes de paries interezadas.

12 Recibir y atender de manera, oportuna y eficiente las quejas, peticiones y reclamos
interpuestas por cualguier medio.

13 Ejercer conforme a los procedimientos establecidos la supervision de ios contralos
que le sean asignados.

14_Participar en los diferentes comités. grupos de trabajo y reuniones en cumplimiento
de las funciones & su cargo y ofras actividades que le sean delegadas.

15 Desempedar las deméas funciones asignadas por la autoridad competente, de

_acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

| = V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Procedimiento Administrativo [
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POR EL CUAL SE MODIFICAY ADICIONA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LAS DISTINTAS
DENOMINACIONES DE EMPLEOS ADSCRITOS A LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI
ADOPTADO MEDIANTE DECRETO No.411.0.20.0673 DE 2016.

Ley general de archivo

Elaboracion de informes estadisticos
Racionalizacion de tramites
Patrimonio Archivistico

OO BRGN

Documentos electronicos y nuevas tecnolog

Mormas del Archivo General de la Nacion

ias

VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes | Por Nivel Jerarquica
Aprendizaje continuo, Orientacion a | Aporte técnico-profesional,
resultados, Orientacion al usuario ¥y al |Comunicacidn efectiva, Geshon de
ciudadano, Compromisc  con la |procedimientos, Instrumentacion de
organizacion,  Trabajo en  equipo, |decisiones, Direccion y desarrolie de

Adaptacién al cambio.

personal, Toma de decisionas.

VIi- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
~ Formacién Académica Experiencia
Titulo Profesional en Disciplina Académica | Treinta (30) meses de expenencia

del Micleo Basico del Conocimiento en
Bibliotecologia y otras Ciencias Sociales y
Humanas: Biblictecologla, Bibliotecologia y
Archivistica, Archivistica v Gestion de la
Informacion  Digital, Ciencia de la
Informacion y Bibliotecologia.

Titulo profesional en disciplina académica
del Nicleo Béasico del Conocimiento en
Administracién: Administracion,
Administracion de Empresas,
Administracion de Empresas y Finanzas,
Administracion  Publica, Administracion
Publica Territorial, Administracion vy
Direccién de Empresas, Administracion y
Finanzas, Administracion y Gestibn de
Empresas, Ciencias de la Administracion,
Direccidon y Administracion de Empresas,
Profesional en  Administracion  de
Empresas.

Titulo Profesional en Disciplina Academica
del Nicleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Industrial y Afines. Ingenieria
Industrial.

Titulo profesional en disciplina académica
del Nicleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria de Sistemas, Telematica y

profesional relacionada.
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POR EL CUAL SE MODIFICA ¥ ADICIONA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LAS DISTINTAS
DENOMINACIONES DE EMPLEQS ADSCRITOS A LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALL,
ADOPTADO MEDIANTE DECRETO Neo.411.0.20.0673 DE 2016,

| Afines :Administracion de Sistemas de
| Informacién, Administracion de Sistemas
Informaticos, Gestion de Sisiemas de
Informacion, Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria de Sistermas con Enfasis en
Administracian e Informatica, Ingenieria de
Sistemas de Informacién, Ingenieria de
Sistemas e Informatica, Ingenieria de
Sistemas Informaticos, Ingenieria de
Sistemas y Computacion, Ingenieria de
Sistemas y Telematica. Ingenieria en
Informatica, Ingenieria en Tecnologias de
la Informacidn y las Comunicaciones.

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

El titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion se  homologa  con
veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

I- IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel. Profesional L
| Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Codiga: 219

Grado: U4 _

Naturaleza del cargo: _ Carrera administrativa

Mo delcarg?g.an planta de esta Catorce (14)

denominacion: :
Dependencia: _Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa,

Il. AREA FUNCIONAL: '

SECRETARIA DE EDUCACION
SUBSECRETARIA DE PLANEACION SECTORIAL
PLANEACION INSTITUCIONAL

lll- PROFPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la definicion, actualizacién, ejecucion y seguimiento de la planeacion
estratégica de tecnologias de la informacién de la Secretaria de educacion, de

112
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POR EL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LAS DISTINTAS
DENOMINACIONES DE EMPLEOS ADSCRITOS A LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI
ADOPTADO MEDIANTE DECRETO No.411.0.20.0673 DE 2016.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |
1. Realizar actividades de acompafamiento, coordinacion y seguimiento a la|
planeacion estratégica de las lecnologias de la informacion y las comunicaciones. |

2. Formular el plan estratégico de tecnologlas de la informacion del organismo que |
girve de insumo para la construccidn del plan estratégico de Tecnologias de la|
Informacion del ente territorial.

3. Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la gestion,

| apropiacion e identificacion de soluciones informaticas inherentes a los procesos del

| organisme y las |Instituciones educativas, de acuerdo con las politicas y
procedimientos institucionales.

4. Realizar seguimiento a los proyectos del plan estratégico de tecnologias de la
informacion con el fin de cumplir las metas establecidas en el plan de desarrolio
municipal,

5. Gestionar el servicio de coneclividad para las Instituciones Educativas y la
Secretaria de Educacidn, con el fin de garantizar el adecuado accesao y utilizacién de

lﬁ la plataforma tecnologica.

|

. Orientar la realizacidn del inventario de los recursos informaticos con que cuenta &
| organismo, con el proposito de mantener actualizada la plataforma tecnologica.

7. Formular y verificar la estrategia que garantice la calidad, confiabilidad, integridad y
seguridad de la informacién del organismo, para facilitar el proceso de toma de
decisiones.

8. Coordinar el analisis de datos, formulacion de indicadores, tratamiento y produccion
de informacion estadistica, teniendo en cuenta los regquerimientos de usuarios
internos y externos a nivel municipal ¥ nacional.

8. Coordinar la realizacion, revision, aprobacion y divulgacion del Boletin Estadistico y

el Diagnéstico estrategico del Sector.

10. Recibir y atender de manera, oportuna y eficiente las quejas, peticiones y reclamos
interpuestas por cualguier medio.

11.Ejercer conforme a los procedimientos establecidos la supervision de los contratos
gue le sean asignados

12. Participar en los diferentes comités, grupos de trabajo y reuniones en cumplimiento
de las funciones a su cargo y otras actividades que |2 sean delegadas.

13, Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeiio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

1. Planes de Desarrolio

2. Planeacion y gestion de recursos informaticos

3. Implementacion de Hardware, Software y comunicacicnes

4. Gestion integral de proyectos de Tecnologiaz de la Informacién y las
Comunicaciones

5. Analisis estadistico

6. Formulacién de planes estratégicos de Tecnologias de la informacion y las

comunicaciones
| 7. Administracién de basesdedatos
VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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POR EL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LAS DISTINTAS
DENOMINACIONES DE EMPLEQS ADSCRITOS A LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI,
ADOPTADO MEDIANTE DECRETO No.411.0.20.0673 DE 2016.

¥,

Comunes Por Nivel Jerarguico

Aprendizaje continue, Orientaciéon a| Aporte técnico-profesional, Comunicaciin
resultados, Orientacion al usuario vy al|efectiva, Gestion de procedimientos,
ciudadano, Compromiso con la | Instrumentacion de decisiones, Direccion y
organizacian, Trabajo en  equipo, |desarrolio de personal, Toma de
Adaptacion al cambio. decisiongs, N

Vil- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo Profesional en Disciplina Académica| Treinta (30) meses de experiencia

del Nucleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria de Sistemas, Telematica vy
Afines: Ingenieria de Sistemas, Ingenieria
de Sistemas y Computacion, Ingenieria de
Sistemas e Informatica, Administracion de

Sistemas Informaticos, Ingenieria  en
Informatica, Ingenieria de
Telecomunicaciones e Informatica,

Ingenieria en Telematica, Ingenieria de

Sistemas Informaticos, Ingenieria  de
Sistemas ¥ Telecomunicaciones,
Ingenieria en Tecnologias de |a
Informacion  y las  Comunicaciones,
Ingenieria de Sistemas e Informatica,

Ingenieria de Sistemas con Enfasis en
Telecomunicaciones, Ingenieria de
Sistemas y Telematica, Ingenieria de
Sistemas con Enfasis en Administracion e
Infarmatica, Administracién en Informatica.

Titulo Profeszional en Disciplina Academica
del Nocleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Electranica,
Telecomunicaciones y Afines: Ingenieria
Electrénica, Ingenieria en
Telecomunicaciones, Ingenieria
Electronica v Telecomunicaciones.

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

El titulo de postgrado en la modaldad de
especializacidn g8 homologa con
veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional.

profesional relacionada.
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POR EL CUAL SE MODIFICA ¥ ADICIONA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LAS DISTINTAS
DENOMINACIONES DE EMPLEOS ADSCRITOS A LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALL,
ADOPTADO MEDIANTE DECRETO No.411.0.20.0673 DE 2016,

|Tarjela g matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

I- IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Profesional _
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
 Codigo: 218
 Grado: 04
_Naturaleza del cargo: Carmera administrativa
Nao. de_carg:_::s en planta de esta Catorce (14)
denominacion:
 Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

- Il. AREA FUNCIONAL:

SECRETARIA DE EDUCACION

SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
PLANEACION INSTITUCIONAL
lll- PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y realizar las actividades relacionadas con la Planeacion Estratégica del

Talento Humano del personal docente, directivo docente y administrativo de la

Secretaria de Educacion y las Instituciones Educativas, con base en |os lineamientos

institucionales y la normatividad vigente

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar la informacién estadistica e identificar los recursos necesarios para el
desarrollo del Plan Estratégico de Recurso Humano asignado a la Secretaria de
Educacion, siguiendo procedimientos establecidos.

2. Proyectar y revisar los actos administrativos que modifican la planta de cargos de la
entidad en lo concerniente a los emplecs financiados con recursos del sistema
general de participaciones, bajo lineamientos y visto bueno de la Subdireccion de
Gestion Estratégica del Talento Humano.

3. Recopilar la informacion requerida en la planeacion y organizacion del concurso
abierto para la provision definitiva de las vacantes de carrera administrativa
asignadas a la SBecretaria de Educacion, participando activament2 en asccio con la
Subdireccion de Gestion Estratégica del Talento Humaneo en su gestion, teniendo en
cuenta |la normatividad vigente

4, Recopilar la informacion reguenida en la planeacion y organizacion del concurso
abierto para la provision definitiva de las vacantes de carrera docente geshionando |
su desarrollo, teniendo en cuenta la normatividad vigente.

5. Gestionar el ajuste o modificacion del manual de funciornes especificas y
competencias laborales de los empleos asignados a la Secretaria de Educacion y
las Instituciones Educativas, bajo lineamientos y visto bueno de 'a Subdireccion de
Gestion Estratégica del Talento Humano, de acuerdo con el procedimiento
respectivo v la normatividad vigente.

6. Coordinar y realizar estudios e investigaciones para suplir las necesidades dek
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POR EL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMFETENCIAS LABORALES DE LAS DISTINTAS
DENOMINACIONES DE EMPLEQS ADSCRITOS A LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIC DE SANTIAGO DE CALI,
ADOPTADO MEDIANTE DECRETO No.411.0.20.0673 DE 2016,

personal y participar en la farmulacidn de planes y programas de gestion de talento |
humana del personal docente, Directivo docente y Administrativo de |a Secretaria de
Educacién, bajo lineamientos y visto bueno de la Subdireccion de Gestion
Estratégica del Talentoe Humano, acorde con las politicas institucionales y la
normatividad vigente,

7. Coordinar la elaboracion el Plan Anual de Vacantes de carrera administrativa en lo
concerniente a los empleos financiados con recursos del sistema general de
participaciones y carrera docente; como insumo para pregramar la provision de
empleos con vacancia definitiva en la vigencia fiscal siguiente, teniendo en cuenta el
procedimiento respectivo

8. Registrar ylo consultar la informacién establecida en los sistemas de informacion de
la Secretaria de Educacion, del Ministerio de Educacion Nacional y de |a Alcaldia de
Santiago de Cali, de acuerdo a sus funciones vy los procedimientos establecidos.

8. Paricipar en los diferentes comités, grupos de trabajo y reuniones en cumplimiento
de las funciones a su cargo y otras actividades que le sean delegadas.

10.Realizar seguimiento, ejercer control y acompanamiento al tramite oportuno y
eficiente de las quejas, peliciones y reclamos allegados al organismo de acuerdo
con los procedimientos definidos y la normatividad legal vigente,

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

acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del empleo.

V. EENGEIMIEMTDS BASICOS O ESENCIALES

Flaneacidn Estratégica

Legislacién en materia educativa

Normatividad de Carrera Administrativa

Normatividad de Carrera Docente

Procedimiento Administrativo

Administracion de Talento humano

kot b

V|- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes | Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continug, Orientacion  a | Aporte tecnico-profesional, Comunicacion
resultados, Orientacion al usuario y al |efectiva, Gestion de procedimientos,
ciudadano, Compromiso con la | Instrumentacion de decisiones, Direccion y
organizacién, Trabajo en equipo, desamollc de personal, Toma de

Adaptacion al cambio. | decisiones.
Vil- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica | Experiencia

Tiulo Profesional en Disciplina Académica | Treinta (30) meses de experiencia
del Micleo Basico del Conocimiento en profesional relacionada

Administracion: Administracion, |

Administracidon de Empresas, Profesional

an Administracion de Empresas,

Administracion en Recursos Humanos,

Administracidn  Publica, Administracion

Publica Temitorial, Direccion Humana ¥

Organizacicnal.
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DENOMINACIONES DE EMPLEOS ADSCRITOS A LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI,

ADOPTADO MEDIANTE DECRETO No.411.0.20.0673 DE 2016.

Titulo Profesional en Disciplina Académica
del Nuicleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Industrial vy afines. Ingenieria
Industrial.

Titulo Profesional en Disciplina Académica
del Nuicleo Basico del Conocimiento en
Ingenierla  Administrativa vy Afines:
Ingenieria Administrativa.

Titulo Profesional en Disciplina Académica
del Nucleg Basico del Conocimiento en
Derecho y afines: Derecho.

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

El titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidn s homolega con
veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional.

Tarjeta o matricula profesional en los

casos reglamentados por ley.

I- IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel. Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Codigo 219
Grado 04

Naturaleza del cargo;

Carrera Administrativa

Mo. de cargos en planta de esta Catorce (14)

A

Dependencia:

Donde se ubigue el emplec

Cargo del Jefe Inmadiato

Quien ejerza la supervisian directa

Il AREA FUNCIONAL:
SECRETARIA DE EDUCACION

SUBSECRETARIA DE PLANEACION SECTORIAL
PRESTACION DEL SERVICIO EDUCATIVO

- PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar las actividades necesarias para el desarrollo de planes, programas y |
proyectos relacionados con la planeacién, ejecucién y mejoramiento de la |

II"-'Er';
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infraestructura educativa, mediante la aplicacion de metodologias r,r la normatividad |

wvigente.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

L

Coordinar actividades relacionadas con la planeacién, ejecucion y mejoramiento de
la Infrasstructura educativa, mediante la aplicacion de metodologias y la
normatividad vigente,

2. Coordinar el disefio y ejecucidn del componente de planeacion y mejoramiento de
la infrasstructura de las instituciones educativas, de conformidad con la
normatividad vigante,

3. Coordinar y controlar el registro de informacién en el sistema de actualizacion y
consulta del estado de la infraestructura educativa, que sirva de insumo para la
formulacion del plan maestro de infraestructura educativa

4. Coordinar y supervisar |2 elaboracion de los diagnosticos necesarios para formular
el plan maestro de ambientes escolares y coordinar su implementacion, de acuerdo
con &f procedimiento establecido.

5 Proyectar informes =zobre el desarrollo y seguimiento al mejoramiento de la
infraestructura escolar.

6. Elaborar las propuestas y estrategias que contribuyan con el mejoramiento de la
infraestructura educativa

7. Coordinar la construccian del componente técnico, los procesos contractuales en
todas sus modalidades, relacionados con infraestructura educativa, teniendo en
cuenta los procedimientos respectivos

8. Coordinar la construccion del plan de accién para la gestion del riesgo en las
Instituciones Educativas, acorde con el procedimiento respectivo,

9. Coordinar el apoyo a la normalizacion de servicios plblicos en las Instituciones
Educalivas a cargo de la Secretaria de Educacion,

10. Apoyar los procedimientos de legalizacion de los predios en los cuales funcionen
instituciones educativas, siguiendo procedimientos establecidos y linsamientos
institucionales.

11. Recibir y atender de manera, oportuna y eficiente las quejas, peticiones y reclamos
interpuestas por cualguier medio.

12. Ejercer conforme a los procedimientos establecidos la supervision de los contratos
que e sean asignados

13. Participar en los diferentes comités, grupos de trabajo y reuniones en cumplimiento
de las funciones a su cargo y otras actividades que le sean delegadas. '

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

1. Normatividad técnica de construccion en infraestructura educativa

2. Supervision de obras publicas

3. Elaboracidn de presupuestos de proyectos de infraestructura

4, Mormas técnicas de planeacion y construccion en infraestructura educativa y
ambiantes escolares.

5. Morma técnica de planeamiento y disefio de instalaciones y ambientes escolares,

V|- COMPETENCIAS E'DMPDHTMLI'IEMTALE-S
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Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo, Orientacion a

Aporte técnico-profesional, Comunicacidn

resultados, Orientacidn al usuario v al |efectiva, Gestisn de procedimientos,
ciudadano, Compromiso con la |Instrumentacion de decisiones, Direccion y
organizacion, Trabajo en equipo, |desarrolle de personal, Toma de
Adaptacion al cambio, _|decisiones.
Vil- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Academica Experiencia
Titulo profesional en  disciplina | Treinta (30) meses de experiencia
académica del MNicleo Biasico del|profesional relacionada.

Conocimiento en Ingenieria Civil y Afines:
Construcciones Civiles, Ingenieria civil.

Titule Profesional en Dizciplina
Acadamica del MNicleo Basico del
Conocimiento en Arquitectura vy afines:
Arguitectura, Construccion en
Arguitectura e Ingenieria.

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

El titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion  se  homologa con
yainticuatro (24) meses de experiencia
profesional.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

- IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Profesional
Denominacion del Emplea: Profesional Universitario
Cadigo: 219

Grado: 04

Naturaleza del cargo: Carrera administrativa
Mo. de cargos en planta de esta Catorce (14)

denominacion:

Dependencia:

Donde se ubigue el empleo

Cargo del Jefe Inmediato;

Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL:
SECRETARIA DE EDUCACION

SUBSECRETARIA DE COBERTURA EDUCATIVA

S
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PRESTACION DEL SERVICIO EDUCATIVO
lll-PROPOSITO PRINCIPAL

Programar, verificar y controlar la implementacion de las estrategias de acceso que

permitan asegurar la gestion de la cobertura educativa para la poblacién escolar del

municipio de Santiago de Cali, acorde con los procedimientos establecidos.

V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Plansar el desarrollo de los procedimientos definidos para la erganizacion de la
gestion de cobertura del servicio educativo, teniendo en cuenta los lineamientos
insfitucionales.

2. Realizar la implementacion de planes, programas y proyectos relacionados con la
gestidn de cobertura educativa, acorde con lineamientos institucionales.

3. Implementar y hacer seguimiento a las estrategias disefadas para facilitar el acceso
de la poblacion escolar en el sistema educativo, acorde con el procedimiento
establecido.

4. Apoyar |a elaboracion de estudios y planes requeridos para asegurar el acceso al
sistema educativo municipal, con base en metodologias establecidas.

5. Efectuar la identificacién v caracterizacién de los grupos poblacionales, asi como las
estrategias aplicables a cada grupo en los establecimientos educatives, de
conformidad con la normatividad vigente.

8. Brindar apoyo tactico a las instituciones educativas para evaluar la informacion de la
oferta en lo referente a proyeccion y asignacion de cupos de la matricula oficial de
conformidad con el procedimiento establecido.

7. Ejecutar los procedimientos y evaluar los resultados relacionados con la gestion de
matricula oficial y estrategias de acceso, acorde con lineamientos institucionales.

8. Coordinar la asistencia técnico-pedagogica a las Instituciones Educativas para la
atencion de la poblacién, acorde con los lineamientos institucionales y normatividad
vigents.

9. Recibir ¥ atender de manera, oportuna y eficiente las quejas, peticiones y reclamos
interpuestas por cualguier medio.

10.Ejercer conforme a los procedimientos establecidos la supervision de los contratos
gue le sean asignados.

11. Participar en los diferentes comites, grupos de trabajo y reuniones en cumplimiento
de las funciones a su cargo y otras actividades que le sean delegadas.

12 Desempefar las demas funcionss asignadas por la autoridad competente de

acuerdo con el nivel, la naturaieza y el drea de desempefio del empleo.

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacidn y funcionamiento del sector educaltivo.

Frocedimiento Administrativo

Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas

Proceso de gestion de la cobertura educativa en las Entidades Territoriales

Conceptos generales de la educacién preescolar, basica y media
VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes = Por Nivel Jerarquico

| Aprendizaje continuo, Orientacion a |Apore tecnico-profesional, Comunicacion
g& resultados, Orientacién al usuaric vy al |efectiva, Gestion de procedimientos,
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FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LAS DISTINTAS
DENCMINACIONES DE EMPLEOS ADSCRITOS A LA PLANTA DE PERSONAL DE

LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL

MURNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI,

ADOPTADC MEDIANTE DECRETO No.411.0.20.0673 DE 2016.

ciudadane, Compromiso con la |Instrumentacion de decisiones, Direccion
organizacion, Trabajo en equipo, |y desarrcllo de personal, Toma de
Adaptacién al cambio. decisiones.

Vii- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacidn Académica

Experiencia

|del MNicleo Basico del Conocimianto en

4

Titulo Profesional en Disciplina Academica

Educacitn: Licenciatura en Ciencias de la
Educacidn, Licenciatura en Educacion,
Licenciatura en Pedagogia y Psicologia,
Licenciatura en Psicologia v Pedagogia,
Licenciatura en Psicopedagoqgia,
Licenciatura en  Gestion  educativa,
Licenciatura en Educacion Popular.

Titulo Profesional en Disciplina Académica
del Nicleo Basico del Conocimiento en
Administracion: Licenciatura &n
Administracion y Legislacion Educativa,
Licenciatura en Administracion Educativa,
Administracidn,  Administracion  Piblica,
Administracidn y Finanzas, Administracion
de Empresas, Profesional en
Administracion de Empresas,
Administracion Publica Territorial.

Titulo Profesional en Disciplina Académica
del Micleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria administrativa W afines:
Ingenieria Administrativa,

Titulo Profesional en Disciplina Académica
del Miclkeo Basico del Conocimignto en
Matematicas  Estadistica vy  Afines:
Estadistica, Estadistica e Informatica.

Titulo Profesional en Disciplina Académica
del Nicleo Bésico del Conocimienta en
Sociologia, Trabajo Social y Afines:
Sociologia, Planeacion y Desarrollo Social,
Trabajo Social, Desarrollo Familiar,

Titulo de postgrado en la modaldad de
especializacion en areas relacionadas con

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada.

las funcioneas del cargo.
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POR EL CUAL SE MODIFICA ¥ ADICIONA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LAS DISTINTAS

DENOMINACIONES DE EMPLEOS ADSCRITOS A LA PLANTA DE PERSONAL DE

LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALL,
ADOPTADO MEDIANTE DECRETO No.411.0.20.0673 DE 2016.

El titule de postgrado en la modalidad de
especializacion s2 homologa  con
veinticuatro (24) meses de experencia
profesional.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

; I- IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel, Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
| Codige: 219 |
Grado: 04
'Naturaleza del cargo: Carrera administrativa

Na. de_cargﬂs_en planta de esta Catorce (14)
| denominackon:

Dependencia; Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL:

SECRETARIA DE EDUCACION
SUBSECRETARIA DE COBERTURA EDUCATIVA
PRESTACION DEL SERVICIO EDUCATIVOD

IlI- PROPDOSITO PRINCIPAL

Programar, verificar y controlar la implementacion de las estrategias de permanencia
que permitan asegurar gestion de |a cobertura educativa para la poblacion escolar del
municipio de Santiago de Cali, acorde con los procedimientos establecides,

V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

z

Realizar la implementacidn de planes, programas y proyectos relacionados con la
gestién de cobertura educativa, acorde con lineamientos institucionales,
Implementar y hacer seguimiento a las esirategias disefiadas para facilitar la
permanencia de la poblacidn escolar en el sistema educativo, acorde con el
pracedimiento establecido,

Efectuar la identificacidn y caracterizacion de los grupos poblacionales, asl como
las estrategias aplicables a cada grupo en los establecimientos educativos, de
conformidad con la normatividad vigente.

Apoyar la elaboracidn de estudios y planes requeridos para asegurar la
permanencia en el sistema educatvo municipal, con base en metodologias
establecidas.

Ejecutar los procedimientos y evaluar los resultados relacionados con la gestion de
matricula oficial y estrategias de permanencia, acorde con lineamientos
institucionales.

Brindar apoyo tactico a las instituciones educativas en las actividades involucradas

en la auditoria de matricula de conformidad con el procedimiento establecido. A

7 ¥
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7. Ejecutar las actividades del plan de seguimiento a la implementacion de las etapas
del proceso de gestidn de coberfura educativa, teniendo en cuenta la normatividad
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POR EL CUAL SE MDDII';IE-"-"I. ¥ ADICIONA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LAS DISTINTAS
DENOMINACIONES DE EMPLEOS ADSCRITOS A LA PLANTA DE PERSONAL DE

LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL
ADOPTADO MEDIANTE DECRE

MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI,
TO No.411.0.20.0673 DE 2016.

vigente.

atencidn de la poblacién, acorde con los
vigente.

g,
interpuestas por cualquier medio.

10. Ejercer conforme a los procedimientos establecidos la supervision de los contratos

gue le sean asignados

11. Participar en los diferentes comités, grupos de trabajo y reuniones en cumplimiento
de las funciones a su cargo y otras actividades gue le sean delegadas.

12.Desempefar las demas funciones asi
acuerdo con el nivel, la natur

e

Coordinar la asistencia técnico-pedagodgica a las Instituciones Educativas para la

Recibir y atender de manera, oportuna y eficiente las guejas, peticiones y reclamos |

aleza v el drea de desempeno del empleo

V. CONOGIMIENTOS BASICOS g__EsEN::mL_P—'Es '

lineamientos insttucionales y normatividad

gnadas por la autoridad competente de

Procedimiento Administrative

Legislacion y funcionamiento del sector educativo.

Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas
Proceso de gestion de la cobertura educativa en las Enfidades Termtonales
Conceptos generales de |a educacian preescolar, basica y media

Vi- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunas

Aprendizaje continue, Orientacidon a

- Por Nivel Jerarquico |
.ﬂ.purta técnico-profesional, Comunicacidn

iz

del Nucleo Basico del Conocimianto en
Educacion: Licenciatura en Ciencias de la
Educacion, Licenciatura en Educacion,
Licenciatura en Pedagogia v Fsicologia,
Licenciatura en Psicologia vy Pedagogia,
Licenciatura &n Psicopedagoqgia,
Licenciatura en  Gestibn  educativa,
Licenciatura en Educacion Popular.

Titulo Profesional en Disciplina Académica
del Mucleo Basico del Conocimiento en
Administracion: Licenciatura en
Administracion y Legislacion Educativa,
Licenciatura en Administracion Educativa,
Administracién,

resultados, Orientacién al usuario y al |efectiva, Gestibn de procedimientos,
ciudadano, Compromiso con  la |Instrumentacion de decisiones, Direccion
organizacion, Trabajo en equipo, |y desarrollc de personal, Toma de|
Adaptacion al cambio. decisiones. _—

Vil- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
= Formacion Académica - Evpenisncs
Titulo Profesional en Disciplina Académica| Treinta (30) messes de expenencia

profesional relacionada

Administracion _ Piblica, |
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Administracidn y Finanzas, Administracion
de Empresas, Profesional en
Administracion de Empresas,
Administracion Publica Territonal,

Titulo Profesional en Disciplina Academica
del Nicleo Bésico del Conocimiento en
Ingenierla  administrativa y  afines:
Ingenieria Administrativa.

Titulo Profesional en Disciplina Académica
del MNicleo Basico del Conocimiento en
Matematicas  Estadistica vy  Afines:
Estadistica, Estadistica e Informatica.

Titulo Profesional en Disciplina Académica
del Nucleo Basico del Conocimiento en
Saciologia, Trabajo Social y Afines:
Sociclogia, Planeacion y Desarrollo Social,
Trabajo Social, Desarrollo Familiar,

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

El titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion 5 homologa con
veinticuatro (24) meses de expenencia |
profesional.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

I- IDENTIFICACION DEL EMPLEO J
Nivel: Profesicnal |
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo 219
Grado, 04
Naturaleza del cargo. Carrera administrativa
Mo. de cargos en planta de esta
denominacion; Caiaree (14]
Dependencia: Donde se ubigue el empleo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
et Il. AREA FUNCIONAL:

]
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POR EL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LAS DISTINTAS
DENOMINACIONES DE EMPLEOS ADSCRITOS A LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI,
ADOPTADO MEDIANTE DECRETO No.411.0.20.0673 DE 2016

SECRETARIA DE EDUCACION
SUBSECRETARIA DE CALIDAD EDUCATIVA
PRESTACION DEL SERVICIO EDUCATIVO
- PROPOSITO PRINGIPAL o
Coordinar las actividades de acompafiamiento a las inslitluciones educativas,
requeridas para el fortalecimiento de la calidad educativa de conformidad con los
procedimientos ¥ parametros eslablecidos
/- DESCF{!F‘EIGN DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar la asistencia tecnico- p-adagcagjca a los Establecimientos Educatives en la
elaboracién, actualizacion y ajuste del proyecto educative institucional, siguiendo los
procedimientos establecidos,

2. Realizar actividades de seguimiento, control y verificacidon en la formulacion e
implementacion del plan teritorial de formacion docente de acuerdo al
procedimiento establecido.

3. Coordinar la ejecucidn de la asistencia técnica a los Establecimientos Educativos
para promover el uso pedagogico y la apropiacién de los medios y las tecnologias
de la informacién y las comunicaciones, de conformidad con las politicas
institucionales,

4. Apoyar la planeacion y ejecucion de las acciones que promuevan la articulacién
institucional entre los diferentes niveles educativos que permitan la integracién con
otrog sectores, de acuerdo con el procedimianto establecido.

5. Coordinar la ejecucidn, seguimiento y wverificacidn de las estrategias de
acomparamiento a las experiencias pedagdgicas significativas y de gestion en las
Instituciones Educativas, de conformidad con el procedimiento establecido.

6. Coordinar actividades de asistencia técnico-pedagogica a los Establecimientos
Educativos, para alcanzar los estandares de calidad reflejados en el fortalecimiento
de las competencias de los estudiantes, Docentes y Directivos docentes, de
acuerdo a los procedimientos establecidos.

7. Coordinar el desamollo de acciones que promuevan el fortalecimiento de
competencias basicas en estudiantes, de acuerdo a la normatividad vigente.

8. Coordinar la ejecucidn de actividades relacionadas con la asistencia técnico-
pedagdgico a los Establecimientos Educativos para la apropiacion & incorporacian

|  de los proyectos pedagogicos transversales en el Proyecto Educative Institucional

8. Recibir y atender de manera, oportuna y eficiente las quejas, peliciones y reclamos
interpuestas por cualguier medio

10 Ejercer conforme a bos procedimientos establecidos la supervision de los contratos

| gue le sean asignados

11. Participar en los diferentes comites, grupos de trabajo y reuniones en cumplimiento
de las funciones a su cargo y otras actividades que le sean delegadas.

12. Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad competents de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

W, GDNDEIMI_E_H]‘QS BASIEE:S O ESENCIALES

1. Programa para [a transformacion de |a calidad educativa

. Ley general de educacion

. Politicas y normativas vigenies en mataria de educacian,
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Uy
zp 123 ;PE’
; ; ?P | %-ﬂﬂ



ALCALDHA DE
SANTIAGO DE CALL

DECRETQO No.4112.010.20. 2=\

i _TJ ey L

DE 2018
\ )

POR EL CUAL SE MCDIFICA Y ADICIONA EL MANUAL ESPECIFICO DE
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Plan sectorial nacional de educacion
Elementos de planeacién

el L

Ruta de acompanamiento a experiencias Significativas e iniciativas pedagdgicas.

Vi- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerdrguico

Aprendizaje continuo, Orentacién a

Aporte técnico-profesional, Comunicacion

‘resultados, Orientacion al usuario y al |efectiva, Gestion de pmcedimientn5.|
ciudadano, Compromise con la |Instrumentacion de decisiones, Direccion y
organizacién, Trabajo en equipo, |desarrcllc de perscnal, Toma de
Adaptacion al cambio. decisiones.
Vii- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo Profesional en Disciplina Academica | Treinta (30) meses de experiencia

del Nicleo Basico del Conocimiento en
Educacidn; Licenciatura en Ciencias de la
Educacidn, Licenciatura en Pedagogia,
Licenciatura en Educacion Popular,
Licenciatura en Educacion, Licenciatura en
Psicologia vy FPedageogia, Licenciatura en
Pedagogia y Psicolegla, Licenciatura en
Lengua Castellana, Llicenciatura en
Lenguas Modemas, Licenciatura en
Ciencias Sociales, Licenciatura en Histaria,
Licenciatura en Ciencias Naturales,
Licenciatura en Matematicas.

Titulo Profesional en Disciplina Académica
del Nuacleo Basico del Conocimiento en
Administracion: Administracion de
Empresas, Profesional en Administracidn
de Empresas, Administracion Publica

Terntorial, Administracién Publica,
Licenciatura en  Gestion  Educativa,
Licenciatura en Administracion Y
Legislacion Educativa, Licenciatura en

Administracion Educativa

Titulo Profesional en Disciplina Academica
del Nucleo Basico del Conocimiento en
Psicologia: Psicologia, Frofesional en
Psicologia,

. | Thulo Profesional en Disciplina Académica
del Nicleo Basico del Conocimiento en

profesional relacionada
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Sociologia, Trabajo Social y  Afines:
Sociologia, Trabajo social, Planeacion y
Desarrollo Social. Desarrallo Familiar.

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

El titulo de postgrado en |a modalidad de
egpacializacién ge  homologa  con
veinlicuatroe (24) meses de experiencia
profesional

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

I- IDENTIFICACION DEL EMPLEC
Nivel. Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 218
Grado: 04
Naturaleza del cargo: Carrera administrativa
Ma, ::Ie_car;_]us_en planta de esta Gatorce (14)
denominacion:
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I, AREA FUNCIONAL:

SECRETARIA DE EDUCACION
SUBSECRETARIA DE CALIDAD EDUCATIVA
PRESTACION DEL SERVICIO EDUCATIVO

iil- PROPOSITO PRINGIPAL

Coordinar & implementar acciones de ammpaﬂamlantﬂ ¥ séQUIrnlertD requeridas para
la evaluacidn de la calidad educativa, de conformidad con los procedimientos
establecidos y los lineamientos institucionales.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar y ejecutar las acciones relacionadas con la evaluacion de la calidad del
servicio educativo, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Liderar las actividades de evaluacion de los planes, programas y proyectos de
calidad en la prestacion del servicio educative, de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

3. Coordinar el desarrolio de las actividades de acompafiamiento para la implementacion de |a
Ruta de Mejoramisnto Institucional.

4. Divulgar a las Instituciones Educativas las estrategias definidas para acompafar el
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8.

desarrollo de la autoevaluacion y planes de mejoramiento institucional,
. Realizar seguimiento a la implementacion de la ruta de mejoramiento institucional
en la prestacion del servicio educativo.

. Desarrollar las actividades relacionadas con la caractenzacion y el perfil educativo,

de acuerdo al procedimiento establecido

Formular el plan que contenga el detalle de la asistencia tecnica proyectada a los
establecimientos educativos vy la programacion pertinente de las actividades.
Realizar seguimiento a implementacion del sistema institucional de evaluacion de|
estudiantes en las Instituciones Educativas.

Coordinar y hacer seguimiento a las estrategias definidas para la aplicacidn, analisis y uso |
de resultados de las evaluaciones de estudiantes, docentes e instituciones educativas.

10. Recibir y atender de manera, oportuna y eficiente las quejas, peticiones y redamﬂs '

interpuestas por cualguier medio

11.Ejercer conforme a los procedimientos establecidos la supervision de los contratos |

gue le sean asignados

12 Participar en los diferentes comités, grupos de trabajo y reuniones en cumplimiento

de las funciones a su cargo y otras actividades gue le sean delegadas.

13. Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de

acuerda con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del emplea,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Rl T g

Politicas y normativas vigentes en materia de educacion.
Elementos de Planeacion

Plan sectonal nacional de educacion

Ley general de educacion

Politicas y normativas vigentes en materia de educacion.
Programa para la transformacién de la calidad educativa
Conceptos generales de la educacion preescolar, basica y media
indice sintético de calidad educativa ISCE

_ VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarguico

Aprendizaje continuo,
resultados, Orientacion al usuario ¥ al

Orientacién a | Aporte técnico-profesional, Comunicacion
efectiva, Gestibn de procedimientos,

del Nicleo Basico del Conocimiento en
Educacion: Licenciatura en Ciencias de la
Educacion, Licenciatura en Pedagogia,
Licenciatura en Educacion Fopular,
Licenciatura en Educacion, Licenciatura en
.. |Psicologia y Pedagogia, Licenciatura en

Pedagogia y Psicologia, Licenciatura en

ciudadano, Compromisc con la |Instrumentacidn de decisiones, Direccion y
organizacién, Trabajo en equipo, |desarrclic de personal, Toma de
Adaptacion al cambio. decisiones.
Vil- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
Formacion Academica = Experiencia
Titulo Profesional en Disciplina Académica | Treinta (30) meses de experiencia

prafesional relacionada,
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Lengua Castellana, Llicenciatura en
Lenguas Modernas, Licenciatura en
Ciencias Sociales, Licenciatura en Histaria,
Licenciatura en Ciencias  Maturales,
Licenciatura en Matematicas.

Titulo Profesional en Disciplina Academica
del Micleo Basico del Conocimiento en
Administracion: Administracion de
Empresas, Profesional en Administracion
de Empresas.  Administracion Publica
Territorial, Administracion Publica,
Licenciatura en Gestion  Educativa,
Licenciatura an Administracion Y
|Lagisla::itm Educativa, Licenciatura en
Administracion Educativa.

Titulo Profesional en Disciplina Academica
del Nucleo Basico del Conocimiento en
Psicologia: Psicologia, Profesional en
Psicologia.

Titulo Profesional en Disciplina Académica
dal Nicleo Basico del Conocimiento en
Sociolegia, Trabajo Social y Afines:
Sociologia, Trabajo social, Planeacion y
Desarrollo Social, Desarrolio Familiar.

Titulp de posigrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cango.

El titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion  se  homologa  con
veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional.

Tarjela o matricula profesional en los
CaAsS0s ragiamﬂnladns por ley,
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PROFESIONAL UNIVERISTARIO CODIGO 219 GRADO 01

- IDENTIFICACION DEL EMPLEC
Nivel: ) Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219
Grado 6 I
Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa

No. de carges en planta de esta

‘denominacian: Cincuenta y siete (37)

Dependencia; Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa _ I
Il. AREA FUNCIONAL:
SECRETARIA DE EDUCACION

SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GESTION DE FINANZAS PUBLICAS
lll- PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar y apoyar la clasificacion, codificacion y registro de las operaciones

presupuestales de la dependencia, de acuerdo con las normas vigentes y

procedimientos establecidos.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar actividades necesarias en la elaboracion del anteproyecto y proyecto de |
presupuesto del crganismo, de conformidad con los lineamientos institucionales,
con la normatividad y el procedimiento respectivo. I

2, Ejecutar la recoleccion y consolidacion de la informacion para el registro de las |
operaciones presupuestales propias del organismo, de acuerdo con las normas
vigentes y procedimientos establecidos,

3, Ejecutar labores relacionadas con la elaboracién de los cerificados de
disponibilidad y registros presupuestales en el aplicativo financiero designado, en
razon a las solicitudes y los actos administrativos debidamente suscritos por el
ordenador del gasto.

4. Realizar actividades requeridas para la modificaciones presupuestales de
conformidad con el plan de ejecucion presupuestal.

5. Recolectar v consclidar la informacién soporte para la presentacion de Informes de
caracter presupuestal yfo financiero que le sean requieridos

6. Elaborar los requerimientos del plan anual mensualizade de caja, acorde con [0S
lineamientos recibidos y el procedimiento respectivo,

7. Apoyar la atencion de las auditorias de los entes de control municipal,
departamental y nacional, acorde con lineamientos institucionales.

B. Apoyar las actividades requeridas para el cierre de vigencia fiscal, acorde con el
procedimiento respectivo.

9. Recibir y atender de manera, oportuna y eficiente las quejas, peticiones y reclamos
interpuestas por cualguier medio

10.Desempedfiar la demas funciones asignadas por la autoridad competente, de|
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempenc del empleo,

Y .@g

—

25 V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Legislacién sobre administracidn de recurses financieros pablicos

Normas presupuestales

Contabilidad Publica

Hacienda publica

Elaboracitn y presentacion de informes presupuestales

Estatuto anticorrupcicn "

I VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo, Origntacién a | Aporte técnico-profesional, Comunicacion |

resultados, Orientacion al usuario y al |efectiva, Gestion de procedimientos, |

ciudadano, Compromise con la |Instrumentacion de decisiones.

organizacion, Trabajo en equipo,

Adaptacion al cambio. .
Vil- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
Farmacion Académica  Experiencia

Titulo Profesional en Disciplina Academica | No requiere

del Nicleo Basico del Conocimiento en

Administracion: Administracion,

Administracion de Empresas,

Administracion de Empresas y Finanzas,

Administracion y Finanzas, Administracion

Financiera, Administracion Publica,

Administracidn Pdblica Territorial.

L L) B =2

Titule Profesional en Disciplina Académica
del Nacleo Basico del Conocimienio en
Contaduria Pdblica: Contaduria Puoblica,
Profesional en Contaduria Publica

Titulo Profesional en Disciplina Academica
del Macleo Basico del Conocimiento en
Economia; Economia, Economia ¥
Finanzas

Titulo Profesional en Disciplina Academica
del Nideo Basico del Conocimiento en
Ingenieria industnal y Afines. Ingenieria

Industrial.

. |Tareta o matricula profesional en los &
,}l@ casos reglamentados por la ley.
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I- IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Caodigo: 219 L

Grado: ) 01 _l
Maturaleza del cargo! Carrera Administrativa

Mo. de cargos en planta de esta
denominacién:

Cincuenta y siete (57)

Dependencia; Deonde se ubique el empleo L
Cargo del Jefe Inmediato: Cluien ejerza la supenision directa
Il AREA FUNCIOMAL:
SECRETARIA DE EDUCACION

SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GESTION DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL

lll- PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades relacionadas con el proceso de gestion de la seguridad social
integral del personal docente, directivo docente y administrativo de la Secretaria de
Educacién, siguiendo las normas y procedimientos establecidos.

V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

;1

. Desarrollar actividades del sistema de gestidn de seguridad y salud en el Trabajo

Realizar las actividades de afiliacion y novedad del personal docente, directivo
docente y Administrativo al Fondo Nacional de Prestaciones Sociales del Magisterio
y las administradoras del sistema de seguridad social, teniendo en cuenta el
procedimiento respectivo.

Orientar al persenal docente, directive docente y administrative de |la Secretaria de
Educacidbn en los framites de relacionados con el aseguramienio ante las
Administradoras del Sistema de Seguridad Social y Fondo Nacional de Prestaciones
Sociales del Magisterio.

Programar las actividades de promocidn y prevencion de salud para el personal
docente, directivo docente y administrativo de la Secretaria de Educacidn, siguiendo
procedimientos establacidos.

Gestionar la atencion de reclamaciones presentadas por el personal docente ¥
directivo docente en |a prestacion del servicio de salud.

Participar en el disefio y ejecucion de las estrategias de prevencion de los resgos
laborales del personal docente, directivo docente y administrativo, acorde con
lineamientos institucionales.

Realizar el seguimiento a accidentes y enfermedades de tipo laboral para garantizar
las prestaciones asistenciales y economicas del personal docente, directivo docente
y administrativo de |la Secretaria de Educacion, ante las Entidades de Sequridad
Social Integral y Fondo Nacional de Prestaciones Sociales del Magisterio.

para el personal docente, directivo docente y administrativo de la Secretaria de |
Educacidn, bajo lineamientos de la Subdireccion de Gestion Estratégica del Talento
Humano.

Apoyar la preparacitn de los informes a que haya lugar, sobre la prestacion de

132
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| servicios de salud al personal docente, directive docente y administrativos de la |

Secretaria de Educacion Municipal.
|9_ Registrar y/o consultar la informacion establecida en los sistemas de informacion de

la Secretaria de Educacion, del Ministerio de Educacién Nacional y de la Alcaldia de

Santiago de Cali, de acuerdo a sus funciones y los procedimientos establecidos.
10.Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de

acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.
| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Legislacion en materia educativa
Procedimiento Administrativo
Seguridad y salud en el trabajo
Sistema de Segundad social integral
Promocién y prevencién de la salud laboral
Manejo de accidentes de trabajo

Vi- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Paor Nivel Jerarguico
Aprendizaje continuo, Orientacién a|Aporte técnico-profesional, Comunicacion
resultados, Orientacion al usuario y al|efectiva, Gestion de  procedimientos,
ciudadano, Compromiso  con la| Instrumentacion de decisiones.
organizacion, Trabajo en  equipo,
Adaptacién al cambio.
VIi- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

Titulo  Profesional en  Disciplina | No requiere
Académica del Nicleo Basico del
Conocimiento en Administracion;
Administracion de Empresas,
Administracidn en Recursos Humanos,
Administracion Pudblica, Administracion
Publica Territorial, Administracién en
Salud Qcupacional, Direccion Humana y
Organizacional, Administracion de la
Seguridad Integral, Administracion de la
Seguridad vy Salud  Ocupacional,
Administracion en Salud Ocupacional,
Administracion de la Seguridad Social,
Administracidén Integral de Riesgos de
Seguridad y Salud en el Trabajo,
Administracidon de la Salud Ccupacional.

Sl o e e

Titulg Profesional en Disziplina
Académica del Nocleo Basico del
Conocimiento en Ingenieria Industrial v |
afines: Ingenieria Industrial, Ingenieria|
en Higiene y Seguridad Ocupacional, |
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Titulo  Profesional en  Disciplina
Académica del MNicleo Basico del

Conocimiento an Ingenieria
Administrativa vy Afines. Ingenieria
Administrativa.

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

I- IDENTIFICACION DEL EMPLED
MNivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Prefesional Universitario __ 1
Cédigo: 219
Grado: 01 ol
Maturaleza del cargo: - Carrera Administrativa
gggﬁ;;ﬁg;e” pianta de esta Cincuenta y siete (57)

[_Elquncfencia: B Donde se ubique el empleo
| Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
IIl. AREA FUNCIONAL:
SECRETARIA DE EDUCACION
GESTION JURIDICA

lll- PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores relacionadas con el tramite a asuntos jul:lic:'raleé. extrajudiciales y de
\apoyo juridico del proceso de gestion juridica del organismo, dentro de los términos y
| &l marco legal vigente,

V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1

Apoyar con las acciones administrativas que se requieran para adecuada
representacion  judicial del organismo en conciliaciones prejudiciales,
extrajudiciales y procesos judiciales, dentro de los términos asignados por el
competente.

Recclectar y consclidar la informacion necesaria para reslizar actuaciones
judiciales contra tercercs o responder acciones presentadas contra el organismo, y
atender los procesos gue se encuentran aclivos dentro de los términos
estipulados.

Revisar y hacer seguimiento al cumplimiento de los acuerdos de conciliacion en
los que participa el organismeo sagun lo establecido por &l ente conciliader.
Proyectar yo revisar actos administrativos, de conformidad cen la normatividad
vigente.

Apovyar la revision y perfeccionamiento de estudios previos, pliegos de condiciones
¥y minutas que se elaboren para el proceso de contratacién que suscnba el
organismo, de conformidad con los parametros legales,
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5. Realizar los ajustes requeridos en las actas de liquidacién de contratos o
convenios, garantizando el cumplimiento de los parametros legales.
7. Realizar la indexacién vy actualizacién del sistema de informacion juridica

municipal, de conformidad con el procedimiento respectivo.

8. Consolidar la informacion solicitada por el érgane de control disciplinano o judicial
competente que adelanta la investigacion contra servidorss publicos del
organismo, de conformidad con la normatividad vigente,

g. Apoyar la elaboracion de estudios juridicos necesario para atender el proceso
conciliatorio del organiemo, de conformidad con la normatividad vigente.

10. Recibir y atender de manera, oportuna y eficiente las quejas, peticlones y reclamos
interpuestas por cualguier medio,

11. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de

acuerdo con el nivel, la naturaleza y el rea de desempeiio del empleo.

\/. CONDCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Legislacion en materia educativa
2 Derecho Administrativo
3. Derecho Constitucional
4. MNormatividad Publica en Derecho Labaoral
5. Centrol y seguimiento de procesos judiciales
VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje  continuo,  Orientacién a |Aporte técnico-profesional, |
resultados, Orientacion al usuario y al |[Comunicacion efectiva, Gestion de
ciudadano, Compromiso con la |procedimientos, Instrumentacion de

organizacion,  Trabajo  en  equipe, |decisiones.
 Adaptacién al cambio.
Vil- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacidn Académica Experiencia

Titule Profesional en Disciplina Académica del | No Reqguiere
Mucleo Basico del Conocimiento en Derecho |
| Afines: Derecho. '

Tarjeta o matricula profesional en los casos .
reglamentades por la ley. | I:‘
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POR EL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LAS DISTINTAS
DENOMINACIONES DE EMPLECQS ADSCRITOS A LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIFIO DE SANTIAGO DE CALI,
ADOPTADO MEDIANTE DECRETO No.411.0.200673 DE 2016.

| I- IDENTIFICACIGN DEL EMPLEQ
Mivel: o Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo 219 . SN I
Grado; 01 ]
Naluraleza del cargo: Carmrera administrativa
_;lghgriiﬁﬁg::en P i i Cincuenta y siste (57)
Dependencia: Donde se ubique el emplen
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il AREA FUNCIOMNAL:
SECRETARIA DE EDUCACION

COMUNICACION PUBLICA

Il- PROPOSITO PRINCIPAL -
Desarrollar actividades relacionadas con el proceso de comunicacidon pulblica del
organismo, a fin de mantener informada a la comunidad educativa y publico en general
de los planes, programas y proyectos, al igual que la informacion generada por la
ejecucion de cada uno de los procesos, de conformidad con los lineamientos
institucionales.

~ V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar la elaboracion del plan de comunicacion informativa y organizacional del
organismo, acorde con las politicas institucionales.

2. Desarrollar las actividades del plan de comunicacidn informativa y organizacional del
organismo, entregando de manera oportuna, clara y veraz la informacion de interes
general y particular & la comunidad educativa y publico en general acorde con las
politicas institucionales

3. Hacer seguimianto al plan de comunicacion informativa y organizacional, evaluando
el cumplimiento del mismo; el desarrollo de las comunicaciones no programadas
con el fin de tomar acciones correctivas que permitan llevar de manera clara y
oportuna la informacion al pibklico objetivo

4, Realizar medicidn del impacto del plan de comunicacidn, consolidando y analizando
la informacion, para generar el informe de seguimiento, de acuerdo con el
procedimiento respectivo.

5. Promover acciones para la interaccién y comunicacion permanente con los
diferentes grupos de interés v con los aclores principales del sistema educativo,
grientada a la resolucion conjunta de problemas, a la adopcion de enfoques y |
metodologias eficaces y al empoderamiento de los mismos, de acuerdo a los roles|
establecidos.

6. Gestionar la aprobacidn para la divulgacion de la informacién no programada, con el
fin de mantener informada a la comunidad educativa, atendiendo las politicas
institucionales.

7. Recibir y atender de manera, oportuna y eficiente las quejas, peficionas y ran::larnn]'

interpuestas por cualgquier medio,
8. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, d
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POR EL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LAS DISTINTAS
DENOMINACIONES DE EMPLEOS ADSCRITOS A LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI,
ADOPTADO MEDIANTE DECRETO No.411.0.20.0673 DE 2016,

acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempeno del emplec

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de herramientas ofi maticas e internet.

2. Comunicacion asartiva

3. Comunicacien informativa y organizacional

4. Manejo de sistemas de informacion

5. Relaciones Publicas y Protocolo

8. Manejo Integral de medios masivos de Comunicacion

VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

_ Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo, Orientacion a |Aporte técnico-profesional, Comunicacion

resultados, Orientacién al usuario y al
ciudadano, Compromiso  con la
grganizacion, Trabaje en  equipo,

Adaptacién al cambio.

efectiva, Gestion de procedimientos,
Instrumentacion de decisiones

VlIi- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
~ Formacion Academica Experiencia
Titulo Profesional en Disciplina Académica | No requiere.

del Micleo Basico del Conocimiente en
Comunicacion Social, Periodismo y Afines:
Periodismao, Comunicacion Social
Organizacional, Comunicacion  Social
Institucicnal, Profesional en Comunicacién
Social, Comunicacién Social-Periodismo
|con Enfasis en Comunicacian
Organizacional, Relaciones Publicas e
Institucionales, Comunicacion Corporativa
y Relaciones Publicas, Comunicacion y
Relaciones Corporativas, Comunicacion
Social y Periedismo, Comunicacion
Organizacional, Comunicacion Social vy
Medios, Comunicacion Social vy Medios
Digitales

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley.
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POR EL CUAL SE MODIFICA ¥ ADICIONA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LAS DISTINTAS
DENOMINACIONES DE EMPLEOQS ADSCRITOS A LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI,
ADOPTADO MEDIANTE DECRETO No.411.0.20.0673 DE 2016.

|- IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacidn del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 219

Grado: 01

MNaturaleza del cargo: Carrera Administrativa

'No. de cargos en planta de esta

denominacion: Cincuenta y siete (57)

| Dependancia; _ Donde se ubigue el empleo |
Cargo del Jefe Inmediato: ‘Quien ejerza [a supervision directa |
Il. AREA FUNCIONAL:

SECRETARIA DE EDUCACION

PLANEACION INSTITUCIONAL

i Ill- PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades relacionadas con la implementacion de los sistemas de gestion y

control integrados en el organismo y las Instituciones Educativas oficales, siguiendo los

procedimientos establecidos.
V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar actividades de implementacion, evaluacion y mejora del Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion en la Secretaria de Educacion Municipal, de conformidad
con los lineamientos institucionales.

2. Participar de lag actividades gue permitan mantener ¥ mejorar los sistemas de
gestion y control integrados en el organismao, aplicando la normatividad vigente.

3. Participar en la ejecucién del programa de auditorias internas de calidad, aplicando
las disposiciones técnicas definidas en el Manual de Procesos y Procedimientos.

4. Participar en la ejecucion de estrategias y actividades tendientes al cumplimiento del
sistema de planeacién y gestion y a la promocién de la cultura del autocontrol en &l
organismo, acorde con las politicas institucionales y normatividad aplicable.

5. Apoyar el desarrollo de la evaluacion a la gestion de los procesos de la Secretaria
de Educacidn, de acuerdo con los procedimientos y nommas vigentes

6. Adelantar las actividades requeridas para que el organismeo presente el informe o de
cuenta de la gestion y resultados, de acuerdo con los lineamientos institucionales y
el marco normaltivo vigente,

7. Participar en la formulacion y el seguimiento a los planes de mejoramiento
institucional, de acuerdo con |la politica de calidad.

B. Ejecutar actividades de asistencia técnica en el organismo e instituciones
educativas oficiales en la implementacion y mantenimiento de los Sistemas de
Gestion y de control integrado y de mejora continua, de conformidad con los
lineamiantos institucionales y el plan de asistencia técnica del sector educativo.

8. Recibir y atender de manera, oportuna y eficiente las quejas, peticiones y reclamos
interpuestas por cualguier meadio.

10. Desemperfiar las demas funciones asignadas por la autondad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

4/ 1. Modelo Integrade de Planeacion y Gestion F[
LY
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2. Sistema de Gestion de Calidad
3. Sistema de Control Interno
4, Auditorias de Calidad
V|- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes 1 Por Nivel Jerdrquico _
Aprendizaje continuo, Orientacion a Aporte técnico-profesional, Comunicacion |
resultados, Orientacién al usuario y al efectiva, Gestion de procedimientos, |
ciudadano, Compromiso con la |Instrumentacion de decisiones.
organmizacion, Trabajo en  equipo,
Adaptacion al cambio.

Vil- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Farmacién Académica Experiencia
Titulp Profesional en Disciplina Académica | No reguiere.
del Nicleo Basico del Conocimiento en
Administracion y afines: Administracién de
Empresas, Administracion Publica,
Administracién Poblica Territarial,
Administracion de |a calidad.

Titule Profesional en Disciplina Academica
del Nicleo Basico del Conocimiento en .
Contadurla y afines: Profesional en
Contaduria Publica, Contaduria publica

Titulo Profesional en Disciplina Académica
del Micleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria  Administrativa v Afines:
Ingenieria Administrativa, Ingenieria de
Calidad, Ingenieria en Calidad.

Titulo Profesional en Disciplina Académica
del Nicleo Basico del Conocimienio en
ingenieria Industrial y Afines: Ingenieria de
Procesos, Ingenieria Industrial, Ingenieria
de fla Calidad, Ingenieria de Productividad
y Calidad.

Tarjeta o matricula profesional en los
;Q.EI casos reglamentados por la ley. L'J‘L

A
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POR EL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA EL MANUAL ESPEGIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LAS DISTINTAS

DENOMINACIONES DE EMPLEOS ADSCRITOS A LA PLANTA DE PERSONAL DE

LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI,
ADOPTADO MEDIANTE DECRETO No.411.0.20.0673 DE 2016.

|- IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
| Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 218 B i
Grado: = 01 g
| Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa

Mo. de cargos en planta de esta
denominacion:

Cincuenta y siete (37)

Dependencia: ‘Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien gjerza la supervision directa
I. AREA FUNCIOMAL:

SECRETARIA DE EDUCACION
SUBSECRETARIA DE PLANEACION SECTORIAL
 PLANEACION ECONOMICA ¥ SOCIAL

lll- PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades relacionadas con la formulacion, implementacion, seguimiento
| y evaluacion en el proceso de planeacion econdmica y social en el Organismo, de
| acuerdo con metodologias y procedimientos establecidos,

.......

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

i1,

I
|
2.

Realizar la recopilacidén y consclidacién de informacion estadistica para la gestién
del componente estratégico, los programas y proyectos educativos, en
cumplimiento de los parametros técnicos, legales y sectonales, acorde con
procedimientos establecidos.

Desarrollar las actividades requeridas en la formulacién, evaluacion, gestion y
control de planes, programas y proyectos del sector educativo, de conformidad con
las politicas, normas y metodologias nacionales y regionales en materia educativa.
Realizar actividades de recopilacion, depuracion y clasificacién de informacion del
sector educativo requerida para efectuar los diagnosticos del sector, teniendo en
cuenta la normatividad y metodologias establecidas.

Desarrollar las actividades contenidas en las iniciativas de planes, programas y
proyectos de las dependencias del Organismo o de los establecimientos
educativos, verificando la viabilidad y adecuada ejecucion, acorde con las politicas
y nomatividad vigente.

Ingresar la informacidn de cada iniciativa presentada por la comunidad educativa o
las dependencias del Organismo, en el madulo de identificacion de la metodologia
general ajustada, acorde con el procedimiento respectivo

Preparar la informacidn correspondiente a la ficha y generar la definicion de
actividades, para el registro del proyeclo en el banco de Froyectos, de
conformidad con los lineamientos institucionales.

Proponer e implementar procesos, procedimientos, metodos e instrumentos
regueridos para el mejoramiento de los procesos que garanticen la prestacién del
servicio educativo en condiciones de calidad.

Registrar y actualizar la informacién requerida en los sistemas de gestion
documental y los sistemas de informacion utilizados por &l Organismo,

. Participar en los diferentes comités, grupos de trabajo y reuniones en cum p!imientuﬁ

2 141

Y

Py
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POR EL CUAL 5E MODIFICA ¥ ADIGIONA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LAS DISTINTAS
DENOMINACIONES DE EMFLEOS ADSCRITOS A LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI,
ADOPTADO MEDIANTE DECRETO No.411.0.20.0673 DE 2016,

i de las funciones a su cargo y otras actividades gue le sean delegadas.

10. Recibir y atender de manera, oportuna y eficiente las quejas, peticiones y reclamos
| interpuestas por cualgquier medio
' 11. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de
. acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeiio del empleo.
| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Planes de Desarrollo
2. Legislacion en materia educativa
'3, Metodologias para formulacién, evaluacidn y gerencia de proyectos
4

5

. Metodologias de planeacion y direccionamiento estratégico
. Manejo de Sistemas de informacion
VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes | Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje  continuo, Orientacion a @ Aporte técnico-profesional,
resultados, Orientacion al usuario y al | Comunicacién efectiva, Gestion de
Ciudadano, Compromiso con la | procedimientos, Instrumentacion de
arganizacian, Trabajo en equipo, | decisiones.

Adaptacion al cambio. _}
VIi- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
- Formacién Académica ] Experiencia
Thulo Profesional en Discipling Académica del No requiere.
Micleo Basico del Conocimiento en
Administracicn: Administracion,
Administracion Publica, Administracion
Publica Territorial, Administracidn y Finanzas,
Administracion vy Gestion de Empresas.
Administracién de Empresas, Profesional en
Administracion de Empresas.

Titulo Profesional en Disciplina Académica del
Micleo Basico del Conocimiento en
Economia: Desarrollo Territorial, Economia v
Desarrollo, Economia y Finanzas.

Titulo Profesional en Disciplina Académica del
Nicleo Basico del Conocimiento en Ingenieria
administrativa y afines: Ingenieria
Administrativa, Ingenieria Administrativa y de
Finanzas, Ingenieria de Calidad, Ingenieria
Financiera, Ingenieria Financiera y de |
Magocios.,

Titulo Profesional en Disciplina Académica del
Nicleo Basico del Conocimiento en Ingenieria :I. |
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POR EL CUAL SE MODIFICA ¥ ADICIONA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LAS DISTINTAS
DENOMINACIONES DE EMPLEDS ADSCRITOS A LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALL,
ADOPTADO MEDIANTE DECRETO No.411.0.20.0672 DE 2016.

Titulo Profesional en Disciplina Académica del
Miclen Basico del Conocimiento en
Matematicas Estadistica y afines: Estadistica,
Estadistica e Informatica.

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

|- IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel: Profesional .
‘Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 218
Grado: = 0 _
| Naturaleza del carge. __ Carrera Administrativa
Mo. de cargos en planta de esta

Cincuenta y siete (57)

denominacion:
Dependencia. Donde se ubique el empleg

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il AREA FUNCIONAL:
SECRETARIA DE EDUCACION
SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
LIQUIDACIONES LABORALES
- PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar las actividades requeridas para la liguidacion de nomina y prestaciones
sociales y econdmicas de la planta de personal del organismo financiadas con
recursos del sistema general de participaciones, siguiendo parametros y normatividad

| vigente.

ik IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar actividades de recopilacion, depuracion y consolidacion de la informacion
requerida en el proceso Liguidaciones Laborales del personal administrativo,
docente y directivo docente, teniendo en cuenta la normatividad y metodologias
establecidas.

2. Realizar labores de liquidacion de las prestaciones sociales y economicas del
personal administrativo, docente y directivo docente, de conformidad con la
normatividad vigente y los lineamientos del fondo prestacional del magistenio. |

3. Registrar y consolidar la informacion de novedades de némina y de personal en el
sistema de informacion, con el fin de garantizar la transparencia y legalidad del |
proceso de liquidacién, para su correcto y oportuno pago, de conformidad con el
procedimiento establecido.

4. Desarrollar actividades requeridas para la liquidacion de la pre némina y la némina,
incluidos los parafiscales y descuentos a efectuar del personal docente, directive |
docente y administrativos de la Secretaria de Educacién Municipal,

Ejecutar labores requendas en el proceso de cobro que la Fiduprevisora y el Fund{:l
hétl:{_wacmnal de Prestaciones Sociales del Magisterio efectlen a la enfidad, para cubrir

_____ ”

-:.n
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FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LAS DISTINTAS
DENOMINACIONES DE EMPLEOS ADSCRITOS A LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI,
ADOPTADO MEDIANTE DECRETO No.411.0.20.0673 DE 2016.

y al orden juridico vigente.

el mejoramiento de los procesos que g

conceptos laborales y prestacionales.

respectivo.

10. Participar en los diferentes comités, grupos

imerpuastas por cualguier medio

acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area

el pasivo pensional de los :arnplﬂal:lns adscritos & la Secretaria de Educacién
Municipal, con el propdsito de asegurar gue correspondan al principio de la realidad

6. Proponer e implementar procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para

aranticen la adecuada liguidacidn de

7. Elaborar reportes e informes necesarios para formalizar vy oficializar el pago de la
namina, y los requeridos para su seguimiento y contral.

8., Realizar actividades de ejecucion, seguimiento y control presupuestal, a los gastos
de nomina y asociados a la nomina de conformidad con el procedimiento

8 Registrar y actualizar la informacion requenda en los sistemas de geston e
informacion utilizados en la Secretaria de Educacion

de trabajo y reuniones en cumplimiento

de las funciones a su cargo y otras actividades que le sean delegadas.
11.Recibir y atender de manera, oportuna y eficiente las quejas, peticiones y reclamos

12. Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de

de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Procedimiento Administrativo
Liguidacion de némina

hon bt haa

Legislacidn en talento humano en materia educativa

Procesos v procedimientos sobre nomina y prestaciones sociales.
Normatividad vigente de nomina y prestaciones sociales.
Fundamentos de liquidacion de ndmina y prestaciones sociales

Comunes

‘|- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Par Nivel Jerarquiceo

Aprendizaje continuo, Orientacion 2

resultados, Onentacion al usuario y al
ciudadano, Compromiso con la
grganizacion, Trabajo en equipa,

Adaptacion al cambic.

-

Aporte

Comunicacion  afectiva, Gestion de
procedimientos, Instrumentacion de
decisiones.

Vil- REQUISITOS DE FORMACGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional en Disciplina Académica
del MNicleo Basico del Conocimiento en
Administracion: Administracion de Empresas,
Administracibn  en Recursos  Humanos,
Administracién Publica, Adminisiracion
Poblica Terrtorial, Direccion Humana vy
Organizacional, Administracién de Empresas
|y Finanzas, Administracion y Finanzas,
Profesional en Administraciin de Empresas,

Mo requiere.
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ADOPTADO MEDIANTE DECRETO No.411.0.20.0673 DE 2016.

Titule Profesional en Disciplina Académica
del MNicleg Basico del Conocimiento en
Contaduria PuUblica: Contaduria Pubilica,
Profesional en Contaduria Pablica.

Titule Profesional en Disciplina Academica
del MNiclec Basico del Conocimiento en
Ingenieria Industrial y Afines: Ingenieria
Industrial

Titule Profesional en Disciplina Academica
del Micleo Basico del Conocimiento en
Economia: Economia, Economia y Finanzas.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LAS DISTINTAS
DENOMINACIONES DE EMPLEQS ADSCRITOS A LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA ADMINISTRACGION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI
ADOPTADO MEDIANTE DECRETO No.411.0.20.0673 DE 2016.

I- IDENTIFICACION DEL EMPLED
Mivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 218
Gradao: 01 :
Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa

'Mo. de cargos en planta de esla

 denominacion: Cincuenta y slete {57)

' SECRETARIA DE EDUCACION

¥

 Dependencia; Donde se ubique &l emplea.
| Cargo del Jefe Inmediato: Quien gjerza la suparvision directa
r IIl. AREA FUNCIONAL:

| SUBSECRETARIA DE PLANEACION SECTORIAL
 ADMINISTRACION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNIGACION
Ill- PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades relacicnadas con la administracion de las tecnologias, de

informacion y comunicaciones del organismo, de acuerdo con metodologias y

procedimientos establecidos.

|- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCI IAIJEE

1. Desarrollar las actividades requeridas en el proceso de planificacion y
administracion de las tecnologias, informatica y comunicaciones del sector
educativo, de conformidad con las politicas, normas ¥ metodologlas nacionales y
regionales en materia educativa.

2. Ejecutar actividades del plan estratégico de tecnologias de la informacion de la
Secretaria de Educacion Municipal, acorde con lineamientos institucionales.

3. Realizar las actividades relacionadas con la gestion, apropiacion e identificacion de
soluciones informaticas inherentes a los procesos del organismo y de las
Instituciones educativas, de acuerdo con las politicas y procedimientos
institucionales

4. Desarrollar las actividades relacionadas con la formulacion y la adecuada
ejecucion del plan de tecnologia e informatica de la Secretaria de Educacion o los
establecimientos educativos oficiales, acorde con las politicas y normatividad
vigente.

5. Realizar actividades de mantenimiento y de soporte tecnico de la infraestructura
tecnoldgica en el organismo, de acuerdo con lineamientos institucionales, |

6. Realizar actividades de administracién v solucidn a reguerimientos de hardware
identificados en el organismo y en los establecimientos, acorde con el
procedimiento respectivo,

7. Ejecutar e implementar procesos, procedimientos, metodos e instrumentos
requeridos para el desarrollo y mejoramiento de los procesos gue garanticen la
prestacion del servicio educativo en condiciones de calidad

8. Aplicar los instrumentos y las estrategias definidas por la entidad para el registro y
tramite de los procesos de la Secretaria de Educacion, acorde con Ius
lineamientos institucionales.
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9. Registrar y actualizar la informacién requenda en los sistemas de gestion |
documental v los sistemas de informacion utiizades en la Secretaria de
Educacion,

10, Participar en los diferentes comités, grupos de trabajo y reuniones en cumplimiento
de las funciones a su cargo y otras actividades que le sean delegadas.

11. Recibir y atender de manera, oportuna y eficiente las quejas, peticiones y reclamos
interpuestas por cualguier medio

12 Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de
acuerdo con el nivel, Ia naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

| 1. Manejo de Sistemas de informacion
' 2. Planeacion y gestion de recursos informaticos
‘3. Implementacion de Hardware, Software y comunicaciones
4. Gestibn integral de proyectos de Tecnclogias de la Informacion y las
| Comunicaciones
5. Tecnologias de la informacién y las comunicaciones
8. Adminisiracion de bases de datos

- - VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

~ Comunes | Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo, Orentacion a | Aporte técnico-profesional,
resultados, Orientacion al usuario y al | Comunicacidn efectiva, Gestién de
ciudadana, Compromiso con la | Procedimientos, Instrumentacion de
organizacion, Trabajo en equipo, | decisiones.

Adaptacion al cambio.

Vil- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Academica Experiencia

Titulo Profesional en Disciplina Académica del | No requiere.
Nucleo Basico del Conocimiento en Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines: Ingenieria
de Sisternas, Ingenieria de Sistemas vy
Computacion, Ingenieria de Sistemas e
Informatica, Administracion  de  Sistemas
Informaticos, Ingenieria en  Informatica,
Ingenieria de  Telecomunicaciones &
Informatica, Ingenieria en  Telematica,
Ingenieria de  Sistemas  Informaticos,
Ingenieria de Sistemas y
Telecomunicaciones, Ingenieria en
Tecnologias de la Informacidn vy las
Comunicaciones, Ingenieria de Sistemas e
Informatica, Ingenieria de Sistemas con
Enfasis en Telecomunicaciones, Ingenieria de
Sistermas vy Telematica, Ingenieria de
Sistemas con Enfasis en Administracion e
Informatica, Administracién en Informatica.
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Titulo Profesional en Disciplina Academica del |
Mucleo Basico del Conocimignte en Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines:
Ingenieria  Electronica,  Ingenieria  en
Telecomunicaciones, Ingenieria Electronica vy
Teblecomunicaciones.

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

i I- IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel h Profesional f
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario |
Codige: 218 [ i
Grado: 01 |

'Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa

Mo. de cargos en planta de esta

denominacian: Cincuenta y siete (57)

Dependencia: Deonde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIOMAL:
SECRETARIA DE EDUCACION

SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GESTION ¥ DESARROLLO HUMANO

=

lll- PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades en cumplimiento de los procedimientos de Gestion y Desarrolio
Humano del Organismo, de acuerdo con las metodologias y normaltividad vigente.

"1V~ DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar actividades de recopilacion, depuracién y consolidacion de la informacion
del personal administrativo, docente y directivo docente requeridos en el proceso,
teniendo en cuenta la normatividad y metodologias establecidas

2. Ejecutar actividades necesarias para la inscripcion, actualizacion yio ascenso en el
escalafon docente y en carrera administrativa, de acuerdo al tipo de carrera, normas
y procedimientos establecidos.

3. Ejecutar labores para la identificacion de las necesidades de bienestar del personal
docente, directive docente y administrative, acorde con las politicas institucionales.

4. Proponer e implementar el plan de bienestar de la Secretaria de Educacion
siguiendo las directrices dadas por la Subdireccion de Gestion Estratégica del
Talento Humanao, el Ministerio de Educacion Macional y la normatividad vigente.

5, Participar en la formulacion y ejecucion del plan de capacitacion y bienestar para el
personal docente, directive docente y administrativo de la Secretaria de Educacian,

6. Promover en la Secretaria de Educacién, las acciones necesarias para la

formulacién de proyectos de aprendizaje en equipo para la conformacion del Plan
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Institucional de Capacitacion.

7. Participar de la aplicacion del diagnostico de clima y cultura organizacional,
siguiendo pmcedm‘uenﬂm y guias establecidas.

8. Identificar y priorizar las necesidades especificas de induccion y re-induccion para
disefiar y ejecutar los programas, siguiendo las politicas establecidas.

9. Ejecutar e implementar procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para el

| desarrollo y mejoramiento de los proceses gue garanticen la adecuada gestion y
desarrollo humano de la planta de personal administrada por €l organismo,

10.Registrar y actualizar la informacion requerida en los sistemas de informacion y
gestion utilizados en &l organismo.

11.Participar en los diferentes comités, grupos de trabajo y reuniones en cumplimiento
de las funciones a su cargo vy otras actividades gue le sean delegadas.

interpuestas por cualguier medio

acuerdo con &l nivel, la naturaleza y el rea de desemperic del empleo.

12_Recibir y atender de manera, oportuna y eficiente las quejas, peticiones y reclamos

13.Desempefiar las demas funciones EISIgI‘IEIdE!E por la autoridad competente de

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracién de Talento humano
Normas sobre Carrera administrativa
Normas sobre carrera docente
Procedimiento Administrativa

Clima organizacional

Politicas de capacitation

Bienestar Social Labaoral

BB

VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje  continuo,  Orientacion a | Aporte técnico-profesional,

organizacion, Trabajo en equipo, | decisiones.
Adaptacion al cambio.

resultados, Orientacin al usuario y al | Comunicacion efectiva, Gestion de)
ciudadano, Compromiso con la | procedimientos, Instrumentacion de

Vil- REQUISITDS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo Profesional en Discipling Academica del | No reguiere,
Micleo Basico del Conocimiento en Ingenieria
Industrial ¥ afines: Ingenieria Industrial.

Titulo Profesional en Disciplina Académica del
|Nucleo Bésico del Conocimiento en
Administracion: Administracion,
Administracion de Empresas, Profesional en
Administracion de Empresas, Administracion
en Recursos Humanos, Administracion
Pablica, Administracion Publica Termtorial,
;é:ﬁ Direccion  Humana _ y  Organizacional,
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CAdministracion de Gestion Humana,.

Titulo Profesional en Disciplina Academica del

|Niclea Basico del Conocimiento en
Psicologia:  Psicologia, Profesional En
Psicologia.

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

|- IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel Profesional
 Denominacién del Empleo: : Profesional Universitario

Cedige: 219 ]

Grado: R 01 3

Maturaleza del cargo: _ Carrera Administrativa 25
"No. de cargos en planta de esta denominacién: _Cincuenta y siete (57

| Dependencia; Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL:
SECRETARIA DE EDUCACION

ADQUISICION DE BIENES, OBRAS Y SERVICIOS
ll- PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades requeridas en la planificacion, seguimeento, “control ¥

evaluacion del proceso de Adquisicién de Bienes, Obras y Servicios de la Secretaria de

Educacion, de acuerde con la normatividad vigente y procedimientos establecidos.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar el plan de compras de acuerdo a las necesidades identificadas en la
Secretaria de Educacion y las Instituciones Educativas.

2. Desarrcllar labores para la adquisicion de bienes y servicios que requiera el
organismo en cumplimienta de los planes y proyectos wvigentes y el adecuado
funcionamiento administrativo en la prestacion del servicio educativo, acorde con el
procedimiento respeactivo,

3. Realizar las actividades requeridas en el proceso de adquisicion de bienes, obras 1.-'
servicios del organismo, siguiendo procedimientos y normas vlgenles

‘4, Proyectar estudios, plieges de condiciones y documentos previos y legales para|
llevar a cabo las etapas pre-contractual, contractual, ejecucién y liquidacion de los)
contratos a cargo del organismo, conforme a las necesidades del servicio en |os|
términaos regulados por la normatividad vigente, |

6. Ejecutar actividades de seguimiento al plan de adquisicion de bienes y sanr'x:insl
gstablecido por el organismo, de acuerdo a la normatividad vigente.

‘6. Recibir y verificar que la documentacion requerida para legalizacion, ejecucion y
‘ liquidacion de los contratos, este conforme a los parametros legales,
bﬁg.’.._?_. Recopilar informacién necesaria para liquidar los contratos y convenios del| I
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organismo, de acuerdo a lo estipulado contractualmente en estos,
8. Registrar y actualizar la informacion requerida en los sistemas de gestibn e/

informacidn utilizados en el organismio,
9, Participar en los diferentes comités, grupos de trabajo y reuniones en cumplimiento

de las funciones a su cargo vy olras actividades que le sean delegadas. '
|10. Recibir y atender de manera, oportuna y eficiente las quejas, peticiones y reclamos

interpuestas por cualquier medio
11. Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del empleo.

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Contratacion pablica
Procedimiento Administrativo
Plan de Adquisiciones
Elaboracion de minutas de contratos
Garantias contractuales
Sistema Electronico para la Contratacion Publica
Estatuto General de Contrataciin de la Administracion Piblica
Vi- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jararquico
Aprendizaje continuo, Onentacion a resultados, | Aporte técnico-profesional,
Orientacién  al usuario y al ciudadano,| Comunicacién efectiva, Gestion de
Compromiso con la organizacién, Trabaje en procedimientos, Instrumentacion  de

~N DN

equipo, Adaptacion al cambio. decisiones.
Vil- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

Titula Profesional en Disciplina Académica del | No reguiere,
Micleo Basico del Conocimiento en Derecho y
Afines: Derecho.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
| reglamentadaos por la ley.

I- IDENTIFICACION DEL EMPLED

Mivel: _ Profesional _
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario .
Codigo: = 219 N
Grado: 01 .
Naturaleza del cargo: Carrara Administrativa
No. de cargos en planta de esta denominacion:  Cincuenta y siete (57) E
Dependencia: Donde se ubique el empleo |
Cargo del Jefe Inmediate: Quien ejerza la supervision directa !
Il AREA FUNCIOMAL: !
4 = SECRETARIA DE EDUCACION l
l
f
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SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
ATENCION AL USUARIO
| Il-PROPOSITOPRINCIPAL
Desarmrlar las actwvidades requeridas en la planrﬁcacmn. seguimienta, control y
evaluacion del proceso de Atencion al Usuario de la Secretaria de Educacion, de
acuerdo con las metodalegias y procedimientos establecidos.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las actividades requeridas en la gestion del proceso de Atencién al
Usuaric del sector educative, de conformidad con las politicas, metodologias y
lineamientos institucionales,

2. Llevar a cabo las actividades relacionadas con el servicio de atencidn al ciudadano y
de recepcion de correspondencia del organismo, siguiendo procedimientos
establecidos.

' 3. Organizar el reparto de la correspondencia y documentacion que se reciba en el

organisma, segun el sistema de gestion documental.

‘4. Hacer seguimiento a las respuestas de los requerimientos gue ingresan al
organismo, siguiendo lineamientos institucionales.

5. Preparar informes de percepcion del usuario, seguimiento a los tiempos de respuesta
y servicio al ciudadano requeridos. '

6. Aplicar la estrategia para conocer la percepcion de los ciudadangs frente a las quejas
y reclamos, tramites documentales y servicios en general que presta el organismo,
de conformidad con lineamientos institucionales.

7. Proponer e implementar procedimientos, meétodos e instrumentos requeridos para el
mejoramiento de los procesos de Atencion al Usuario que garanticen la efectiva
prestacion del servicia,

8. Registrar y actualizar la informacién requerida en los sistemas de gestién e
informacian utilizados en la Secretaria de Educacion

9. Participar en los diferentes comités, grupos de trabajo y reuniones en cumplimiento
de las funciones a su cargo y otras actividades que le sean delegadas.

| 10, Recibir y atender de manera, oporiuna y eficiente las quejas, peticiones y reclamos
interpuestas por cualguier medio

11. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo
con el nivel, |a naturaleza y el area de desemperio del empleo,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas de atencitn al usuario o ciudadano
2. Procedimiento Administrativo
3. Estudios de satisfaccion del usuario
4. Estrategia Antitramites
5. Estrategia de lucha contra la corrupcién y de atencién al ciudadano
6. Satisfaccion del usuario
7. Procedimientos de atencidn de Peticiones, Quejas y Reclamos
B. Ley de Transparencia y del Derecho de Accese a la Informacion Pablica Nacional
Vi- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
= Comunes Por Mivel Jerarguico
K;P'L Aprendizaje  continuo, Ornentacion a |Aporte técnico-profesional, Jp
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resultados, Orientacion al usuario y al |Comunicacién efectiva, Gestion de
ciudadano, Compromiso con la organizacion, | procedimientos, Instrumentacion de
Trabajo en equipo, Adaptacion al cambio. | deciziones.

Vil- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Expenencia

Titulo Profesional en Disciplina Académica del
Miclea Basico del Conocimiento en
Administracion: Administracion, Administracion
Plublica, Administracién Plblica Territonal,
Administracion de Empresas, Adminisiracion de
la Calidad, Profesional en Administracion de
Empresas.

 Titulo Profesional en Disciplina Académica del
|Nucleo Basico del Conocimiento en Ingenieria
| Adrministrativa ¥ Afines: Ingenieria
Administrativa, Ingenieria de  Calidad,
Ingenieria en Calidad.

|
Titulo Profesional en Disciplina Academica del|
MNucleo Basico del Conocimiento en Ingeniaria
Industrial y Afines: Ingenieria |ndustrial

|
Tarjeta o matricula profesional en los casos |
reglamentados por fa lay.

No requiere.

|- IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
| Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
 Codigo: 219
Grado: 01
'Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa
MNo. de cargos en planta de esta

denominacian:

Cincuenta y skete (57)

SUBSECRETARIA DE CALIDAD EDUCATIVA
PRESTACION DEL SERVICIO EDUCATIVO

Dependencia; Donde se ubigue el emplec
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa |
Il. AREA FUNCIONAL: '
SECRETARIA DE EDUCACION |

Ill- PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades requeridas en la ejecucion, seguimiento y evaluacion -:hal|
subproceso fortalecimiento de la calidad del servicio educativo, encaminadas a|
alcanzar los estandares de calidad reflejados en las competencias de los estudiantes, |y
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docentes y directivos docentes, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar el diagnostico de las necesidades de asistencia técnico-pedagagico de las
Instituciones Educativas como insumo para realizar el acompafiamiento.

2. Participar en la implementacién de politicas y estrategias de mejoramiento
permanente de la calidad educativa, de conformidad con metodelogias y
procedimientos establecidos.

3. Implementar la estrategia de asistencia técnico-pedagogica en la construccién o
modificacion del Proyecto Educativo Institucional, en términos de pertinencia y
coherencia.

|4 Participar de la formulacion y evaluacion del Plan de Apoyo al Mejoramiento a las|

Instituciones Educativas y verificar su alineacion con los pardmetros establecidos.

|5. Participar de las actividades requeridas en la formulacién, implementacién y |

seguimiento del Plan Territorial de Formacion Docente, de acuerdo con el
procedimiento establecido.

6. Ejecutar acciones que promuevan la articulacién institucional entre los diferentes
niveles educativos que permitan la integracidn con otros sectores, de acuerdo con el
procedimiento establecido.

7. Ejecutar las actividades relacionadas con la asistencia técnico-pedagogica a los
Establecimientos Educatives para la apropiacion e incorporacion de los Proyectos
Pedagogicos Transversales en el Proyecto Educativo Institucional,

8, Ejecutar acciones gue promuevan el desarrollo de competencias basicas en
estudiantes de acuerdo con la normatividad vigente.

9. Implementar la estrategia definida para mejorar el uso pedagogico y apropiacion de
medios y tecnologias de informacién y comunicacion.

10 Apoyar la ejecucidn de estrategias de acompanamiento a las expenencias
pedagogicas significativas y de gestion en las Instituciones Educativas,

11.Participar en los diferentes comités, grupos de frabajo y reuniones en cumplimiento
de |as funciones a su cargo y otras actividades que le sean delegadas.

12.Recibir y atender de manera, oportuna y eficiente las quejas, peticiones y reclamos
interpuestas por cualguier medio.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Programa para la transformacion de la calidad educativa

Ley general de educacion

Politicas y normativas vigentes en materia de educacion.

Conceptos generales de la educacién preescolar, basica y media

Plan sectarial nacional de educacion

Elementos de planeacion

Ruta de acompanamiento a Experiencias Significativas e iniciativas pedagogicas.

DB e

V- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jeraruico

Aprendizaje continuo, Orientacion a |Aporte técnico-profesional, Comunicacion |

| resultados. Orientacién al usuario y al | efectiva, Gestion  de pmcedlmjantusj
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POR EL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA EL MANUAL ESPECIFICO DE
EUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LAS DISTINTAS
DENOMINACIONES DE EMPLEOS ADSCRITOS A LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI,
ADOPTADO MEDIANTE DECRETO No.411.0.20.0673 DE 2016.

ciudadano, Compromisa con la | Instrumentacion de decisiones.
organizacidn, Trabajo en equipo,
Adaptacién al cambio.

Vil- REQUISITOS DE FDF!MAEII'.'JH ACADEMICA Y EXPERIENCIA
3 Formacion Académica | Experiencia
Titulo Profesional en Disciplina Académica | No requiere.
del MNuicleo Basico del Conocimiento en
Educacidn: Licenciatura en Ciencias de la
Educacion, Licenciatura en Pedagogia,
Licenciatura en Educacidn  Popular,
Licenciatura en Educacion, Licenciatura en
Psicologla vy Pedagogia, Licenciatura en
Pedagogia v Psicologia, Licenciatura en
'Lengua Castellana, Licenciatura en
Lenguas Modemas, Licenciatura en
Ciencias Sociales, Licenciatura en Historia,
Licenciatura en Ciencias  Naturales,
Licenciatura en Matematicas.

Titulo Profesional en Disciplina Académica
del MNicleo Basico del Conocimiento en
Psicologia: Psicologia, Profesional en
Psicologia.

Titulo Profesional en Disciplina Académica
del MNicleo Basico del Conocimiento en
Sociclogia, Trabajo Social y Afines:
Sociclogia, Trabajo social, Planeacitn y |
Desarrollo Social, Desarrcllo Familiar.

| Titulo Profesional en Disciplina Academica
del Nicleo Béasico del Conocimignto en
Administracion: Administracion de
Empresas, Profesional en Administracion
de Empresas, Administracion Publica
Territorial, Administracian Publica,
Licenciatura en Gestion Educativa,
Licenciatura en Administracian ¥
Legislacion Educativa, Licenciatura en
Administracion Educativa.

Tarjeta o matricula profesional en los

l*lﬂb
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POR EL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LAS DISTINTAS
DENOMINACIONES DE EMPLECS ADSCRITOS A LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI,
ADOPTADO MEDIANTE DECRETO No.411.0.20.0673 DE 2016.

|l- IDENTIFICACICON DEL EMPLEO
Nivel: —~ Profesicnal o
| Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 219
Grado: 01 )
| Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa

'No. de cargos en planta de esta

denominacién: Cincuenta y siete (57)

Dependencia: ‘Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
I, AREA FUNCIONAL:
SECRETARIA DE EDUCACION

SUBSECRETARIA DE CALIDAD EDUCATIVA
PRESTACION DEL SERVICIO EDUCATIVO
Ill- PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades requeridas en la ejecuci:&n seguimiento y evaluacion del

subproceso evaluacion de la calidad del servicio educativo encaminadas a forfalecer

los procesos de evaluacion de la gestidn educativa y el mejoramiento institucional |:|e
acuerdo con los procedimientos establecidos.
IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

' 1. Realizar el diagndstico y consolidacion de resultados del sistema educativo
municipal, requendos en la formulacion de planes, programas y proyectos de
calidad educativa, de conformidad con metodologias vy procedimientos establecidos.

2. Implementar la estrategia en la aplicacién, andlisis y uso de resultados de las
evaluaciones de estudiantes internas y externas, acorde con el procedimiento
respectivo

3. Realizar la asistencia técnico-pedagdgica para la implementacion y seguimiento de
la Ruta de Mejoramiento [Institucional teniendo en cuenta el procedimiento
respectivo.

4. Acompafiar la socializacion de los resultados de las pruebas evaluacion del nivel de
la Educacién Madia a la comunidad en general, acorde cor el procedimiento
respectivo.

5. Realizar asistencia técnica a las Instituciones Educativas del Municipio para el
disefo. ajuste e implementacion del sistema institucional de evaluacion, siguiendo
los lineamientos institucionales.

6. Realizar asistencia t&cnica a las Instituciones Educativas para el analisis y uso de
resultados de las pruebas internas y externas integrandolas al plan de mejoramiento
institucional.

7. Ejecutar las estrategias definidas para que las Instituciones Educativas del|
Municipio realicen la aplicacion, analisis v uso de los resultados de las evaluaciones
de desempefio de docentes y directivos docentes, de conformidad con el
procedimiento establecide

8. Participar de la elaboracion de |la caracterizacion y el perfil del sector educativo |

1@-‘) tomando como insumos la informacion cuantitativa y cualitativa relevante resultado’ U

7%
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POR EL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LAS DISTINTAS
DENOMINACIONES DE EMPLEQS ADSCRITOS A LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI,
ADOPTADO MEDIANTE DECRETO No.411.0.20.0673 DE 2016.

de la gestian de los procedimientos modelados.
0. Desarrollar estrategias que permitan la identificacion, caractenzacion y la atencion

de grupes poblacionales en el sistema educative, de conformidad con las politicas |
institucionales, '
10, Participar en los diferentes comités, grupos de trabajo y reuniones en cumplimiento |
de las funciones a su cargo y otras actividades que le sean delegadas.
11.Recibir y atender de manera, oportuna y eficiente las quejas, peticiones y reclamos
| interpuestas por cualquier medio.
12.Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
| acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del empleo.
| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Politicas y normativas vigentes en materia de educacion,
Elementos de Planeacion
Plan sectorial nacional de educacian
Ley general de educacion
Pragrama para la transformacion de la calidad educativa
Conceptos generales de la educacitn preescolar, basica y media
Indice sintético de calidad educativa .
V- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
 Comunes L Por Mivel Jerdrquico
Aprendizaje continuo, Orientacién a |Aporte técnico-profesional, Comunicacion |
resultados, Orientacidn al usuario y al | efectiva, Gestidn de procedimientos, |
ciudadano, Compromise con la | Instrumentacion de decisiones.
organizacion, Trabajo en  equipo,
_Ad aptacion al cambio.
= WVil- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
 Formacion Académica Experiencia
Titulo Profesional en Disciplina Académica | No requiere.
del Micleo Basico del Conocimiento en
Educacidn: Licenciatura en Ciencias de la
Educacidn, Licenciatura en Pedagogla,
Licenciatura en Educacion Popular,
Licenciatura en Educacion, Licenciatura en
Psicologia y Pedageogia, Licenciatura en
Pedagogia y Psicologia, Licenciatura en
Lengua Castellana, Llicenciatura en
Lenguas Modernas, Licenciatura en
Ciencias Sociales, Licenciatura en Historia,
Licenciatura en Ciencias Naturales,
Licenciatura en Matematicas,

Moo EwWN =

I
Tituly Profesional en Disciplina Academica

del Nicleo Basico del Conocimiento en
Psicologia: Psicologia, Profesional en
Psicologia.
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POR EL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LAS DISTINTAS
DENOMINACIONES DE EMPLEQS ADSCRITOS A LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI,
ADOPTADO MEDIANTE DECRETO No.411.0.20.0673 DE 2016

Titulo Profesional en Disciplina Academica
del MNicleo Basico del Conocimiento en
Sociologia, Trabajo Social y  Afines:
Sociologia, Trabajo social, Planeacion y
Desarrollo Social, Desarrollo Familiar,

Titulo Profesional en Disciplina Academica
del Nicleo Basico del Conocimiento en
Administracion: Administracion de
Empresas, Profesional en Administracion
de Empresas, Administracion Fublica
| Territarial, Administracidn Publica,
Licenciatura en Gestidn  Educativa,
Licenciatura en  Administracion  y
Legislacion Educativa, Licenciatura en
Administracién Educativa.

Tarjeta o matricula profesional en los

- IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: 3 _Profesional

Denominacion del Emplec: Profesional Universitario -
Caodigo: 218

Grado: o ]

Naturaleza del cargo: ~ Carrera Administrativa

MNo. de cargos en planta de esta

denominacian: Cincuenta y siete (57)

| Dependencia: Donde se ubique elemplea
| Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa =
’ Il. AREA FUNCIONAL;

SECRETARIA DE EDUCACION

SUBSECRETARIA DE COBERTURA EDUCATIVA
PRESTACION DEL SERVICIO EDUCATIVO
lll- PROPOSITO PRINCIPAL -
Desarroilar actividades requeridas en la ejecucian, seguimierto, evaluacion y control de
la gestion del proceso de Prestacion del Servicio Educative relacionadas con la
cobertura educativa. de conformidad con la normatividad vigente,
V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar el diagnostico y consolidacion de resultados del sistema educativo
municipal, requerides en la formulacion de planes, programas y proyectos de
cobertura educativa, de conformidad con metodologias y  procedimientos

57"
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POR EL CUAL SE MODIFICA ¥ ADICIONA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LAS DISTINTAS

DENOMINACIONES DE EMPLECS ADSCRITOS A LA PLANTA DE PERSONAL DE

LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALL,
ADOPTADO MEDIANTE DECRETO No.411.0.20.0673 DE 2016,

2 Participar en &l desarrolio de estrategias de cobertura educativas que contribuyan al|
mejoramiento del sistema educativo municipal.
3. Participar en la implementacion de politicas y estrategias de mejoramiento

g

10. Recibir y atender de manera, oportuna y eficiente las quejas, peticiones y reclamos

1%

permanente de la prestacidn del servicio educativo en el Municipio de Santiago de
Cali, de conformidad con metodologias v procedimientos establecidos.

Gestionar la ejecucion de proyectos educativos y el seguimiento a los mismos,
teniendo en cuenta los parametros legales vigentes vy los criterios t2cnicos definidos.
Realizar actividades de ejecucion, seguimiento y evaluacion de planes, programas y
proyectos educativos, acorde con los lineamientos institucionales.

Promover los procesos de articulacion intersectorial e interinstitucional requernidos
para la prestacion del servicio educativo, acorde con |as politicas institucionales.
Participar de las actividades de asistencia técnica o tactica a los Establecimientos
Educativos, relacionados con la asignacion de cupos y la gestion de matricula de
acuerdo con las necesidades de las comunidades y las politicas educativas
municipales y nacionales.

Desarrollar estrategias que permitan la identificacion, caracterizacion y la atencion
de grupos poblacionales en el sistema educativo, de conformidad con las politicas
institucionales.

Participar en |a evaluacion de planes, programas y proyectos del sistema educativo
municipal, a partir del analisis de los resultados de la evaluacion.

interpuestas por cualguier medio.
Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefo del empleg,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

O e O3 By

=]

Politicas y normativas vigentes en materia de educacion.

Gestion de Planes, Programas y Proyecios.

Ley General de Educacion

Legislacion y funcionamiento del sector educativo.

Conceptos generales de la educacion preescolar, basica y media
Proceso de gestion de la cobertura educativa en las Entidades Temitoriales
Certificadas,
Administracion educativa.

Vi- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarguico

Aprendizaje  continuo, Orientacion  a| Aporte técnico-profesional, Comunicacién
resultados, Orientacion al usuario y al| efectiva, Gestion de procedimientos,

ciudadano, Compromiso con la| Instrumentacion de decisionas.
organizacion, Trabajo &n equipo,
Adaptacion al cambio,

Vil- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacian Académica Experiancia

Titulo Profesional en Disciplina Academica | No requiere
~ |del Nicleo Basico del Conocimiento en

F.;{z Educacién: Licenciatura en Ciencias de la
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POR EL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LAS DISTINTAS
DENOMINACIONES DE EMPLEOQS ADSCRITOS A LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI,
ADOPTADO MEDIANTE DECRETO No.411.0.20.0573 DE 2016.

|Educacién, Licenciatura en Educacion,
|Li=:en|:iatura en Pedagogia y Psicologia,
Licenciatura en Psicologia y Pedagogia,
| Licenciatura en Psicopedagogia,
Licenciatura en Tecnologia Educativa,
Licenciatura en Tecnologia y Educacion.
Licenciatura en Gestion educaliva,
| Licenciatura en Educacion Popular.

Titulo Profesional en Disciplina Académica
del Nicleo Basico del Conocimiento en
Administracion: Licenciatura an
Administracion vy Legislacidn Educativa,
Licenciatura en Administracion Educativa,
Administracidn, Administracion Pablica,
Administracién y Finanzas, Administracion
y Gestion de Empresas, Administracién de
Empresas, Profesional en Administracion
de Empresas, Administracion Publica
Territonal.

Titulo Profesional en Disciplina Académica
del Nicleo Basico del Conccimiento en
Ingenieria  administrativa vy  afines:
Ingenieria Administrativa.

Titulo Profesional en Disciplina Académica
del MNicleo Basico del Conocimignto en
Mateméticas  Estadistica vy  Afines:
Estadistica, Estadistica e Informatica.

Titulo Profesional en Disciplina Academica
del Nocleo Basico del Conocimiento en
Sociologia, Trabajo Social y  Alnes:
Planeacion para el Desarrollo social,
Sociologia, Servicio social, Planeacion y
Desarrollo Social, Trabajo Social.

Tarjeta o matricula profesional en los ‘pl
casos reglamentados por la ley.




n.LLni.n. DE
SAMTIAGD DE CALI
DECRETO No.4112.010.20. o2 1 DE2018

{ gacn WL B B o L T A )
POR EL CUAL SE MDDIFI-EA Y ADICIONA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LAS DISTINTAS

DENOMINACIONES DE EMPLEOS ADSCRITOS A LA PLANTA DE PERSONAL DE

LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI,
ADOPTADC MEDIANTE DECRETO No.411.0.20.0673 DE 2016.

| |- IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Mivel: Profesional
| DEI‘I.I:II'I'III'IE.[‘.IEII'I del Empleo: Profesional Universitario
Cddigo: 219 .
 Grado: 01
Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa |
No. de _c:..argu‘:ns.an planta de esta Cincuenta y siete (57)
denominacion; ]
Dependencia: Donde se ul:nqu-a el empleo '
Cargo del Jefe Inmediato _ Quien ejerza la supervision directa

I, AREA FUNCIONAL:
SECRETARIA DE EDUCACION
PRESTACION DEL SERVICIO EDUCATIVO

Ili- PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades requeridas en la ejecucion, seguimiento, evaluacion y control de
la gestion del proceso de Inspeccion y Vigilancia del servicio educativo a
establecimientos educativos, de conformidad con la normatividad vigente.

1.

“Desarrollar las actividades relacionadas con el plan operativo de inspeccion y

IV~ DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

vigilancia a la prestacién del servicio educativo en los establacimientos educativos
oficiales y no oficiales de educacidn formal, educacion para el trabajo y el desarrallo
humano y educacion informal, de conformidad con los procedimientos establecidos y la
normatividad vigenta,

Ejecutar las actividades requeridas para el otorgamiento o modificacion de licencias ce
funcionamiento de instituciones educativas oficiales y privadas de educacion formal y
de educacion para el trabajo y desamallo humano, de conformidad con el
procedimiento v [a normatividad vigente.

Realizar actividades de seguimiento al plan operativo anual de inspeccion y vigilancia,
de confarmidad con los informes,

Promover procesos de articulacién intersectorial e interinstitucional requeridos para la
prestacion del servicio educativo, acorde con las politicas institucionales.

Consolidar y evaluar la informacion relacionada con la presfacion del servicio
educativo, acorde con metodologias establecidas,

Elaborar |la respuesta oportuna a los recursos de ley y demas acciones interpuestos
contra los actos administrativos relacionados con los procesos de inspeccion y
vigilancia, de confarmidad con la normatividad vigente.

Desamollar actividades de control y de aplicacion del régimen sancionatorico a los
establecimientos educativos oficiales y privados de educacion formal o de educacion
para el trabajo y desarrolle humane y educacion infermal, de confermidad con la
nomatividad vigente,

Recibir y atender de manera, oportuna y eficiente las guejas, peticiones y reclamos
interpuestas por cualguier medio,

Desernpenar las demas funcn}nes asignadas por la autaridad competenta, de acuerdo

it

1. Legislacion en materia educativa, _q(

»
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POR EL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LAS DISTINTAG
DENOMINACIONES DE EMPLEOS ADSCRITOS A LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALL,
ADOPTADO MEDIANTE DECRETO No.411.0.20.0673 DE 2016.

Normatividad sobre inspeccion y vigilancia del sector educativo
Procedimiento Administrativo
Programa para la Transformacién de la Calidad Educativa
Conceptos generales de educacion formal, educacion para el trabajo y el desarrollo
humaneo y educacion infermal.
Politicas y normativas vigentes en matena de educacion
VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarguico

Aprenmza]e continug, Orienfacion a| Aporte técnico-profesional, Comunicacion
resultados, Orientacién al usuario y al| efectiva, Gestion de procedimientos,
ciudadano, Compromiso con la| Instrumentacion de decisiones.
organizacién, Trabajo en  equipo,
Adaptacion al cambio.

Vil- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacion Académica | Experiencia
Titulo Profesional en Disciplina Académica | No requiere.
del Nicleo Basico del Conocimiento en
Derecho y afines; Derecho.

b L2 M

o

Titulo Profesional en Disciplina Academica
del Nicleo Basico del Conocimiento en
Educacion: Licenciatura en Ciencias de la '
Educacién, Licenciatura en Educacion,
Licenciatura en Pedagogia y Psicologia,
Licenciatura en Psicologia y Pedagogia,
Licenciatura en Psicopedagogia,
Licenciatura en Tecnologia Educaliva,
Licenciatura en Tecnologia y Educacian.

Titulo Profesional en Disciplina Academica
del Nucleo Basico del Conocimiento en
Administracion: Administracian,
Administracion  Publica, Administracion
Pablica  Territonial Licenciatura &n
Administracion vy Legislacion Educativa,
Licenciatura en Administracion Educativa,
Licenciatura en Organizacion y Gestion
Empresarial, Licenciatura en Gestion
Educativa, Administracidon de Empresas,
Profesional en Administracion de
Emprasas.

Titulo Profesional en Disciplina Académica
» |del Nucleo Basico del Conocimiento en
Contaduria: Contaduria publica.

=
%
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POR EL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LAS DISTINTAS
DENOMINACIONES DE EMPLEQS ADSCRITOS A LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI,
ADOPTADO MEDIANTE DECRETO No.411.0.20.0873 DE 2016.

Titulo Profesional en Disciplina Academica
del Micleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria  administrativa y  afines:
Ingenieria Administrativa

Titule Profesional en Disciplina Academica
del Nicleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Industrial y Afines: Ingenieria
Industrial.

Tarjeta o matricula profesional en los

~_ |-IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Mivel: Profesional '
Denominacién del Empleo: _ Profesional Universitario
Cadigo: 219
Grado: 01 .
Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa !

Na. de cargos en planta de esta

| denominacion: Cincuenta y siete (57)

' Dependencia: Donde se ubigue el empleo
Cargo del Jefe Inmediato: CQuien ejerza la supervision directa
' II. AREA FUNCIONAL.
SECRETARIA DE EDUCACION

| SUBSECRETARIA DE PLANEACION SECTORIAL

PRESTACION DEL SERVICIO EDUCATIVD
lil- PROPOSITO PRINCIPAL E

Desarrollar actividades necesarias para el desarrollo de planes, programas y proyectos

relacionados con la Infraestructura educativa y ambientes escolares, mediante la

aplicacion de metodologias v la normatividad vigante.
IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar actividades de planeacion para la construccion, adecuacion yio
mejoramiento de la Infraestructura educativa, mediante |a aplicacién de
metodologias v la normatividad vigente.

2. Participar en el disefio de proyectos para la construccion, adecuacion yfo
mejoramiento de la Infraestructura educativa y  ambientes escolares, de
conformidad con la normatividad vigente.

3. Realizar los diagndsticos necesarios para formular el plan maestro de ambientes
escolares, elaborande los informes de tipo arguitectdnico yfo estructural y demas |
documentos requeridos, de acuerdo a los estandares técnicos y procedimiento|
establecido. .

\Jﬁ 4. Participar de la construccion y analisis del componente tecnico, de los procesos
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POR EL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LAS DISTINTAS

DENOMINACIONES DE EMPLEOS ADSCRITOS A LA PLANTA DE PERSONAL DE

LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI,
ADOPTADO MEDIANTE DECRETO No.411.0.20.0673 DE 2016.

B

8.

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

contractuales relacicnades con infraestructura educativa, teniendo en cuenta los |
procedimientos respectivos.

Participar en la construccién del plan de accion para la gestion del riesgo en las
Instituciones Educativas. acorde con el procedimiento respactivo.

Realizar disefios arquilectonicos y/ estructurales, requeridos en los proyectos de
construceion, adecuacion ylo mejoramiento de la infraestructura educativa, acorde
con la técnica y normativa vigente

Alimentar, consultar y depurar la informacion del sistema de infermacion del estado
de la infraestructura educativa.

Participar en los diferentes comités, grupos de trabajo y reuniones en cumplimiento
de las funciones a su cargo y otras actividades gue le sean delegadas.

Recibir y atender de manera, oportuna y eficiente |as quejas, peticiones y reclamos
interpuestas por cualguier medio.

acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desemperio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

w r

_____

Normas técnicas de planeacidn y construccién en infraestruciura educativa vy
ambientes escolares,

Elaboracion de presupuestos de proyectos de infraestructura

Norma técnica colombiana planeamiento y disefo de instalaciones y ambientes
escolares,

4. Supervisién de obras publicas
' V|- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Par Nivel Jerarquico =
Aprendizaje continuo, Orientacién a |Aporte tecnico-profesional, Comunicacion
resultados, Orientacion al usuario y al |efectiva, Gestibn de procedimientos,
ciudadane, Compromiso  con  la |Instrumentacion de decisiones.
organizacion, Trabajo  en  equipo,

Adaptacién al cambio.

Vil- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacidn Académica Experiencia

Titulo profesional en  disciplina
académica del Nicleo Basico del
Conocimiento en Arguitectura y Afines:
Arguitectura, Construccion en
Arguitectura e Ingenieria.

Titulo Frofesional en  disciplina
académica del Nicleo Basico del
Conocimiento en Ingenieria Civil y Afines:
Ingenieria Civil, Construcciones Civiles,

Ingenieria Urbana.

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

No Reguiere.
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I- IDENTIFICACION DEL EMPLEO

| Nivel: - Profesional ]
' Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

| Codigo: 219

Grado: 01 =

'Maturaleza del cargo. Carrera Administrativa

|No, de carges en planfa de esta
| denominacion:

Cincuenta y siete (57)

Dependencia; ‘Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato. Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNGIONAL:
SECRETARIA DE EDUCACION

SUBSECRETARIA DE PLANEACION SECTORIAL
PRESTACION DEL SERVICIO EDUCATIVO

k= PROPOSITO PR PRINCIPAL

Desarrollar actividades necesarias para el desarrollo de planas programas y prnj,'er:lc:s
relacionados con la Infraestructura educativa y ambientes escolares, mediante la|
aplicacién de metodologias y la normatividad vigente.

T

R

B.

o,

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar actividades de ejecucion y seguimiento para la construccion, adecuacion
ylo mejoramiento de la Infraestructura educativa, mediante la aplicacion de
metodologias y la normatividad vigente.

Participar en la ejecucidn y seguimiento de los proyectos de construccion,
adecuacion y/o mejoramiento de la Infraestructura educativa y ambientes escolares
de conformidad con la normatividad vigente.

Realizar los diagndsticos necesarios en relacidn al componente sanitario, eleclrico y
complementarioc de obra, para formular el plan maestro de ambientes escolares,
elaborando informes y demas documentos requeridos de acuerdo a los estandares
técnicos y a los procedimientos establecidos.

Brindar apoyo en el seguimiento a la ejecucién del plan maestro de ambientes
escolares y al desarrollo de los proyectos relacionados con el mejoramiento de la
infraestructura escolar.

Participar de la construccion y analisis del compenente técnico requerido en los
procesos contractuales de los proyectos relacionados con la construccion,
adecuacién ylo mejoramiento infraestructura educativa, teniende en cuenta |os
procedimientos respectivos.

Realizar los disefios sanitarios, eléctricos y/o complementarios de obra, requerndos
para la construccién, adecuacion y/o mejoramiento de la Infraestructura educativa,
acorde con la técnica y la normatividad vigente.

Alimentar, consultar y depurar la informacion del Sistema de informacion del estado
de la infraestructura educativa.

Participar en los diferentes comités, grupos de trabajo y reunionas en l:urnplimiantul

de las funciones a su cargo y ofras actividades que le sean delegadas.

Recibir y atender de manera, oportuna y eficiente las quejas, peliciones y reclamos 1;

-
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ADOPTADO MEDIANTE DECRETO No.411.0.20.0673 DE 2016.

interpuestas por cualquier medio.
10.Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de

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

= V. CONOCIMIENTOS E.ﬁE_L COS O ESENGIALES

1. Normas técnicas de planeacion y construccion

en infraestructura educativa y Ambientes Escolares.
2. Codigo eléctrico colombiano
3. Elaboracion de presupuestos de proyectos de infraestructura
4. Morma técnica colombiana planeamiento y disefio de instalaciones y ambientes

escolares.
5. Supervision de obras publicaz L

VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes T Por Nivel Jerdrguico

Aprendizaje continuo, Orientacién a |Aporte técnico-profesional,  Comunicacién |
resultados, Orientacion al usuario y al |efectiva, Gestion de procedimientos, |
cludadano, Compromisc con  la | Instrumentacion de decisiones.
organizacion, Trabajo en  equipo,
Adaptacion al cambio. |

Vil- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA :

Formacion Académica | Expenencia

Titulo  profesional en disciplina | No Requiere.
académica del Nicleo Basico del
|Conccimiento en  Eléctrica y  Afines:
Ingenieria Eléctrica.

Titulo Profesional en disciplina
académica del Nicleo Basico del
Conocimiento en Ingenieria Ambiental,
Sanitana y Afines: Ingenieria Sanitaria.

Tarjeta o matricula profesional en los I

ﬁLcagm : reglamentados por ley.
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TECNICO OPERATIVO CODIGO 314 GRADO 03
I- IDENTIFICACION DEL EMF"LE'D

Mivel: Técnico
|I':_I:Er_r1nm|nav:|d:n del Empleo: Técnico ﬂp-eratlm
Codigo: 314
Grado; 03
Maturaleza del cargo. Carrara Administrativa
No. de_r;arq:_:ns en planta de esta Uno (1)
denominacion: =
Dependencia; Donde se ubigue el empleo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE EDUCACION

SUBSECRETARIA DE PLANEACION SECTORIAL
PRESTACION DEL SERVICIO EDUCATIVO

Ill- PROPOSITO PRINCIPAL i

Brindar asistencia y soporte técnico a los planes, programas, proyeclos y procesos |

relacionados con la construccion, adecuaciin y/o mejoramiento de la Infraestructura;

educativa, acorde con las politicas, lineamiantos y procedimientos vigentes. |

i /- DESERIF’EIﬂIH DE FUNCIONES ESENCIALES i

1. Brindar apoyo técnico y operativo en la administracion e ingreso de la informacién de |

los contratos de obra a los sistemas de informacion del organismo y entres de control.

|2. Brindar apoyo técnico y administrativo en la generacion los cerlificados de obra,
interventeria y consulioria, de acuerdo a los requisitos que establece la ley para su
expedicidn,

3. Consolidar y mantener actualizada la base de datos de la inversion en infraestructura
educaliva que se realiza a fravés del organisma.

4. Apoyar la ejecucidn de los planes, programas, proyecios y procesaos relacionados con fa
construccian, adecuacion y/o mejoramiento de la Infraestructura educativa, acorde con
los procedimientos vigentes.

|5. Brindar asistencia ocperativa y administrativa en la verificacion y tramile de la
documentacidn requerida para el pago de las actas parciales ylo finales de los
contratistas de obra, consultoria e interventoria.

6. Brindar asistencia operativa y administrativa en los tramiles para la legalizacidn de los
contratos de obra, interventoria, consultoria y demas que se encaminen a la
eonstruccion, adecuacion yfo mejoramiento de la Infraestructura educativa.

7. Presentar informes de caracter técnico, estadistico y demas relacionados con |a
implementacion y desarrclio de los proyecles construccién, adecuacion Yo
mejoramiento de la Infraestructura educativa, de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

8. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el drea de dasempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

‘:/'B 1. Procedimientas administrativas relacionados con infragstructura educativa .
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Ambientes Escolares.

Manejo de herramientas ofimaticas e internet .
Norma técnica de planeacion y construccion en infraestructura educativa y

Elaboracion de presupuesto de proyectos de infraestruciura
Norma técnica de planeamiento y disefio de instalaciones y ambientes escolares.

ETO No.411.0.20.0673 DE 2016,

|- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

P.prendlzaja continue, Orientacion a
resultados, Orientacién al usuano y al
ciudadano, Compromiso con la
organizacién, Trabajo aquipo,
Adaptacion al cambig.

en

Confiabilidad técnica,

Disciplina,
Responsabilidad.

Vil- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacicn Académica

Experiencia

Titulo de Formacién Técnica Profesional o
Tecnologica o Seis (06) Semestres de
Formacion  Profesional en  disciplina
académica del Micleo Basico del
Conocimiento en Arguitectura y  Afines:
Arguitectura, Construccion en Arquitectura e
Ingenieria.

Titulo de Formacién Técnica Profesional o
Tecnologica © Seis (06) Semestres de
Formacion  Profesional en  disciplina
académica del MNucleo Basico del
Conocimiento en Ingenieria Civil y Afines:
Ingenieria Civil, Construcciones Civiles,
Ingenieria Urbana.

Titulo de Formacidn Técnica Profesional o
Tecnologica o Seis (06) Semestres de
Formacién  Profesional en  disciplina
académica del Nocleo Basico  del
Conccimiente en  Ingenieria Electrica ¥
Afines: ingenieria Eléctrica.

Titulo de Formacion Técnica Profesional o
Teecnolbgica o Seis (06) Semestres de

Formacién  Profesional en  disciplina
académica del Nicleo Basico del
Conoccimiente en  Ingenieria  Ambiental,

Sanitaria v Afines: Ingenieria Sanitaria.

Tarjeta o matricula prefesional en los casos

reglamentados por ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
laboral
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TECNICO ADMINISTRATIVO CODIGO 367 GRADO 01
- IDENTIFICACION DEL EMPLEO

| Nivel: Tecnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Codigo: 367

Grado: 01

MNaturaleza del cargo! B Camera Administrativa |

r;ln. de Lr;arg?s_en planta de esta Veintitrés (23)

enaminacion: =
| Dependencia. Donde se ubigue el emplec
' Cargo del Jefe Inmediato: g Quien ejerza la supenvision directa
Il. AREA FUNCIONAL:
SECRETARIA DE EDUCACION
TRANSVERSAL
- PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo técnico requeridas para en la formulacion, ejecucién,
seguimiento y evaluacion de planes, programas y proyectos del organismo, de acuerdo
a las normas y procedimientos establecidos,

: IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESEMNCIALES

1. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa en las actividades relacionadas
con el desarrollo de los procesos del organismo, acorde a los procedimientos
establecidos.

2. Apoyar la efaboracion de los informes requeridos de los procesos del organismo, en|
cumplimiente de los requerimientos de parles interesadas y entes de control,
suministrando la informacion a gque haya lugar en los terminos y segun los,
procedimientos establecidos.

3. Brindar asistencia operativa en la ejecucion y control de planes y programas de los
procesos del arganismao,

4 Apoyar el desarrollo de los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar
la prestacién de los servicios a su cargo.

5. Apoyar el monitoreo a la implementacion de los procedimientos que estan a cargo,
segun procedimientos establecidos.

6. Registrar y/io consultar la informacion requerida por el procedimiento que apoye, en
los sistemas de informacitn que estan implementados en el organismo de acuerdo
al rol asignado,

7. Realizar asistencia operativa en la verificacion y control de las aclividades
relacionadas con los procesos del organismo.

8. Brindar apoyo administrativo en la elaboracion de los actos administrativos |
requeridos por el procese en el cual se desempefia, para el logro de los objetivos |
institucionales.

9. Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad competents, de.
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

i V. CONOCIMIENTOS BASICOS © ESENCIALES

‘gp 1. Politicas y normas vigentes en materia de educacisn

|:§ ;jﬁﬁ

b XT
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Sistema de Gestion de Calidad

Ofimatica

Elementos basicos de Planeacion.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestian
Elaboracion y presentacion de informes

AW

Vi- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

“Aprendizaje  continuo,  Orientacion  a| Confiabilidad  técnica,  Disciplina,

resultados, Orientacion al usuario y al| Responsabilidad.
ciudadano, Compromiso con la arganizacion,
Trabajo en equipo, Adaptacion al cambio.

VII- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Academica | Experiencia

Titulo de Formacion Técnica Profesional o Dieciocho (18) meses de experencia
Tecnologica o Seis (06) Semestres de laboral
Formacion  Profesional en  disciplina

académica del Nuacleo Basico del

Conocimiento en Educacion: Licenciatura en
Ciencias de la Educacién, Licenciatura en
IEduc:aciﬁn. Licenciatura en Pedagogia ¥y
Psicologia, Licenciatura en Psicologia y
Pedagogia, Licenciatura en Psicopedagegia,
Licenciatura en Tecnologia Educativa,
Licenciatura en Tecnologia y Educacion.

Titulo de Formacion Técnica Profesional o
Tecnologica o Seis (08) Semestres de
Formacion  Profesional en  disciplina
académica del MNacleo Basico del
Conocimiento en Administracion:
Licenciatura an Gestion Educativa,
Licenciatura en Administracion y Legislacion
Educativa, Licenciatura en Administracién

Educativa, Administracidn, Administracion de
Empresas, Administracion Fublica,
Administracion Publica Territorial,
Administracion y Direccion de Empresas,
Profesional en Administracién de Empresas,
Administracion y Finanzas, Administracion y
Gestién de Empresas.

Titulo de Formacidn Técnica Profesional o
Tecnologica o Seis (06) Semestres de

Formacion  Profesicnal en  disciplina J;
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Conocimiento en Ingenieria Industrial y
Afines: Ingenieria de Procesos, Ingenieria
Industrial, Ingenieria de la Calidad,
Ingenieria de Productividad y Calidad.

Titulo de Formacién Técnica Profesional o
Tecnoldgica © Seis (06) Semestres de
Formacién  Profesional en  disciplina
'académica del Nicleo Basico del
Conocimiento en Contaduria y afines:

Profesional en Contaduria Publica,
Contaduria pablica.

Titulo de Formacion Técnica Profesional o
Tecnologica o Sels (06) Semestres de
Formacién  Profesional en  disciplina
academica del Mocleo Basico del
Conocimiento en Ingenieria Administrativa y
| Afines: Ingenieria Administrativa, Ingenieria
| de Calidad, Ingenieria en Calidad.

| Titulo de Formacién Técnica Profesional o
Tecnolégica o Seis (08) Semestres de
Formacion  Profesional en  disciplina
académica del Nicleo Basico del
Conocimiento en Sociologia, Trabajo social ¥
afines: Plan=acién para el Desarrollo Social,
Sociologia, Servicio Social, Planeacion y

Desarrollo Social, Trabajo Social.

Titulo de Formacian Técnica Profesional o
Tecnologica o Seis (06) Semestres de
Formacion  Profesional en  disciplina
académica del MNiocleo Basico del
Conocimiento en Economia: Economia,
Economia y Desarrollo.

Titulo de Formacién Técnica Profesional o
Tecnolégica o Seis (068) Semestres de
Formacion  Profesional  en  disciplina
academica del Nicleo Basico deal
Conocimiento en Derecho y Afines: Derecho.

Thtulo de Formacion Técnica Profesional o
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Formacién ~ Profesional en  disciplina
gcadémica del Nicleo Basico del
Conocimiento en Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines: Ingenieria de Sistemas,
| Inganieria de Sistemas de Informacion.

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

AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGOD 407 GRADO 06

| - IDENTIFICACION DEL EMPLEO =1

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cadiga: 407 -

Grado: b 18 N

Maturaleza del cargo: Carrera Administrativa

No. de cargos en planta de esta
_d_g_rmminagﬁn: ’ ) D_'E_E_i 19)

Dependencia: Donde se ubigue el empleo =;
| Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza |la supervision direcla
: II. AREA FUNCIONAL:
SECRETARIA DE EDUCACION
TRANSVERSAL

Il- PROPOUSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de orden administrativo y operativa del nivel superior, mediante |

la aplicacién de procedimientos y herramientas tecnoldgicas establecidas con el fin de

dar cumplimiento a los planes, Er-::?ramas y proyectos del Organismo.
IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar informes, cuadros, grafices, calculos 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 elaboracion de informes de gestion y demds trdmites que sean requeridos
por el jefe inmediato, por la administracidn, organismos de control y la comunidad
con el proposito de dar respuesta oportuna a las solicitudes recibidas.

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

4, Custodiar la documentacion recibida, manejada y suministrada por el jefe inmediato,
controlando, archivando y haciendo el seguimiento correspondiente, para dar
respuesta a los requenimientos que se presenten con respecto a su ubicacion y
procedencia. |

5. Brindar apoyo logistice en |a ejecucion de los planes estratégicos y de accion

6. Llevar y mantener actualizados los registros de informacion y/o bases de datnq!'.l

 concerniente a los procesos del organismo. |
71
y T
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Registrar yio consultar la informacién establecida en los médulos que hacen parte
del sistema de gestidn de informacion de la entidad de acuerdo al rol asignado.
Realizar citacicnes, comunicaciones y notificaciones dentro de las actuaciones
procesales que se requieran, de conformidad con los procedimientos establecidos
por la entidad.

Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridac competente de

acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefo del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESEMCIALES

M bwn ol |

Normas de archivo y comespondencia
Gestion documental

Manejo de sistemas de informacion

Técnicas de atencion al ciudadano

Ofimatica

Mormas basicas de redaccion de documentos.

VI- COMPETENC |AS COMPORTAMENTALES

Comunes | Por Nivel Jerarguico

Aprendizaje
resultados, Orientacion al usuario y al| Interpersonales, Colaboracién,
ciudadano,

grganizacion,
Adaptacién al cambio.

continuo, Orientacion & Manejo de informacion, Relaciones

con 2 |
equipo,

Compromiso

Trabajo en

Vil- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica E:-:pmanua

 Titulo de bachiller y certificado de aptitud

ocupacional por competencias en areas
contable ¢ administrativa o financiera o de
sistemas,

Cuarenta v dos (42) meses de experiencia
laboral relacionada

AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 407 GRADO 04

| denominacion:

- IDENTIFICACION DEL EMFLEC
Nivel: K Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrative
f::’]-[:lig_cn_: 407
Grado: 04
Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa
No, de cargos en planta de esta Quinee {15)

Dependencia;
 Cargo del Jefe Inmediato:

Donde se ubigue el amplec:
‘Quien ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL:
BECRETARIA DE EDUCACION
TRANSVERSAL

/'
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FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LAS DISTINTAS
DENOMINACIONES DE EMPLEOS ADSCRITOS A LA PLANTA DE PERSONAL DE
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ADOPTADO MEDIANTE DECRETO No.411.0.20.0673 DE 20186.

lIl- PROPOSITC PRINCIPAL
Realizar actividades de apoyo a los procesos administrativos del organisme, siguienda
los procedimientos establecidos.
I~ DEEEHIPEIDM DE FUNCICNES ESENCIALES
1. Recoger de las diferentes areas del organismo las respuestas a las solicitudes,
currﬁpandencla paticiones, guejas y reclamos y otra correspondencia para su
respactive envio, comunicacion o notificacion de acuerdo a los procedimientos
establecidos
2. Recibir, radicar y distribuir documentos y correspondencia de acuerdo con el
sistema de gestion documental.
3. Registrar y/o consultar la informacion establecida en los modulos que hacen parte
del sistema de informacién de acuerdo al rol asignado. -
4. Transcribir documentos, actos administrativos, que elabore el organismo de acuerdo
con las instrucciones del jefe inmediato
5. Realizar la atencion telefénica y personal de servidores y piblicos en general que
requieran informacion, facilitando |a ejecucion de sus tramites de acuerdo a [as
directrices establecidas en el organismo.
6. Ordenar y clasificar los documentos para archive en series y subseries
docurmentales con base en la tabla de retencion documental del organismo.
7. Archivar los documentos generados en el proceso para responder por el control de
los mismos y dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencién documental
8. Desempefiar las demas funciones asignadas por la sutoridad competente de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempenic del empleo
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Técnicas de elaboracion de documentos.
Normas de archivo y correspondencia
Gestion documental
Técnicas de atencidn al ciudadano
Ofimatica
MNormas basicas de redaccion de documentos
VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |
Comunes 5 Por Nivel Jerarquico '
Aprendizaje continuo, Orientacién a |Manejo de informacion, Relaciones
resultados, Orentacion al usuario y al |Interpersonales, Colaboracion.
ciudadano, Compromise con I3
organizacién, Trabajo en  equipo,
Adaptacion al cambio.
Vil- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
Formacién Académica | Experiencia
Titulo de bachiller y certificado de aptitud | Treinta (30) meses de expenencia laboral
ocupacional por competencias en areas relacionada.
contable o administrativa o financiera o de
sistemas.

¥ | v
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POR EL CUAL SE MODIFICA ¥ ADIGIONA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LAS DISTINTAS
DENOMINAGIONES DE EMPLEOS ADSCRITOS A LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI,
ADOPTADO MEDIANTE DECRETO No.411.0.20.0673 DE 2016.

SECRETARIO EJECUTIVC CODIGO 425 GRADO 06

| | - IDENTIFICACION DEL EMPLED =
MNivel: Asistencial -
 Denominacion del Empleo: Secretario Ejecutivo =
Cadigo 425

Grado: 06 |
Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa i
:.Im de cargos en planta de esla Uno (1)

enominacion:
Dependencia: Donde se ubique el emplac:
Cargo del Jefe Inmediato; Quien ejerza la supervisién directa
Il AREA FUNCIONAL:
SECRETARIA DE EDUCACION
lll- PROPGSITO PRINCIPAL

| Asistir al jefe del erganismo o dependencia en |abores secretariales y aten cion al plblico,
dando soporte a las actividades basicas de la gestion documental y comunicaciones para
el desarrollo de las funciones y responsabilidades de los niveles superiores. !
| IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Distribuir la correspondencia que ingresa de acuerdo a las instrucciones del jefe
inmediato, asegurando la entrega de las comunicaciones oficiales a gquien
corresponda, utilizando el sistema de gestion documental de la entidad.
2. Apoyar a los servidores plblicos en tareas administrativas gue requieran, segln
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 telefdnicas, correos y personas que reguieran
alguna erientacion sobre tramites o gestiones propias del organismo o dependencia.
5. Controlar los documentos que llegan al area aplicando los lineamientos del proceso
6. de gestion documental y las normas vigentes.
7. Actualizar los contactos de personal relevante para la agenda del jefe inmediato,
siguiendo lineamientos establecidos.
8. Solicitar la papeleria y/o elementos necesarios para las labores, a través del
procedimiento establecido.
9 Registrar y/o consultar la informacion establecida en el sistema de gestion de la|
informacian de la entidad y/o del organismo de acuerdo al rol asignado,
110, Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el area de desempeno del ampleo.
/. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normas de archivo y correspondencia
Gestion documental
Técnicas de atencidn al ciudadano
Técnicas de elaboracion de documentos
Ofimatica |/ |
. Normas de cortesia |

@ tn bt B
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POR EL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LAS DISTINTAS
DENOMINACIONES DE EMPLEOS ADSCRITOS A LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI,
ADOPTADO MEDIANTE DECRETO No.411.0.20.0673 DE 2016.

VI- COMPETEMCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo, Orientacion a |Manejo de informacion,  Relaciones
resultados, Orientacion al usuario y al | Interpersonales, Colaboracion.
|ciudadano, Compromise con A
organizacion, Trabajo en equipo,
Adaptacion al cambio.

Vil- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

_ Formmacion Académica Experiencia

Titulo de bachiller y Certificado de aptitud | Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
ocupacional per competencias en |aboral relacionada.
Secretariade o Secretariado Ejecutivo &
Auxiliar  Administrative  ©  Asistente
Administrative & Cerdificacion en alguna de
las normas de competencia laboral de la
titulacién en Asistente Administrativo. | |

INSTITUCIONES EDUCATIVAS
PROFESIONAL ESPECIALIZADD CODIGO 222 GRADO 06
!. I- IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional i =
Denominacian del Empleo: Profesional Especializado
Endlgn - 222
Grado: 06
MNaturaleza del cargo: Carrera Administrativa
No. de cargos en planta de esta !
danqmm;ﬁ' " Cinco {05)
Dependencia: [ Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza |a supervision directa
II. AREA FUNCIONAL:
SECRETARIA DE EDUCACION
INSTITUCIONES EDUCATIVAS
lll- PROPOSITO PRINCIPAL {
Proyectar, coordinar y hacer seguimiento al desarrolle del plan de gestion de apoyo
administrative en las |Instituciones Educativas, siguendo los procedimientos

establecidos y la normatividad vigente.
E IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES f
'1. Coordinar la elaboracién del diagnastico de necesidades en los procesos de apoyo |
de |a Institucién Educativa, siguiendo los lineamientos del Ministerio de Educacion, |
las prioridades de la Secretaria de Educacion, el plan de desamollo de la entidad y

el plan sectorial de educacion
2. Coordinar la elaboracion del plan de gestion de apoyo administrative de la
| Institucién Educativa, el cual debe contener los procesos de apoyo academico,
\Pﬂ. financierg, logistico, de servicios complementarios y de talento humano: teniendo en

7% «
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POR EL CUAL SE MODIFICA ¥ ADICIONA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LAS DISTINTAS
DENOMINACIONES DE EMPLEOS ADSCRITOS A LA PLANTA DE FERSONAL DE
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI,
ADOPTADO MEDIANTE DECRETO No.411.0.20.0673 DE 2016.

cuenta el enfoque de modemizacion, el presupuesto institucional y la nermatividad
vigente.

. Coordinar el desarrollo y evaluacion de los procesos de apoyo del plan de gesfion

de apoyo administrativo y proponer los ajustes necesarios.

Coordinar el desarrollo actividades que deban adoptarse para el cumplimiento de
las estrategias definidas para asegurar el acceso y la permanencia en el sistema
educativo oficial, alineadas con estrategias sectoriales y organizacionales,

de procedimientos necesarios para asegurar |a prestacion del servicio educative.

planes de mejoramiento, formulando las acciones respectivas propendiendo por la
calidad del servicio educativo que prestan las Instituciones Educativas Oficiales.
Rendir informes periadicos a la Secretaria de Educacion frente a la ejecucion de
plan de gestion de apoyo administrativo de la Institucidn Educativa,

Liderar los comités, grupos de trabajo y reuniones en cumplimiento de las funciones
a su cargo y ofras actividades que le sean delegadas

Realizar sequimiento, ejercer control y acompafamiento al tramite oporiuno y
eficiente de las quejas, peticiones y reclamos allegados a la institucion educativa de
acuerdo con los procedimientos definidos y la normatividad legal vigente.

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

acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo

Realizar seguimiento permanente a los compremisos y acciones acordadas en los |

. Coordinar las actividades orientadas a la implementacion de estrategias y ejecucion

1 h B p
ey

V. GDNDGIMiEHTDS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento del sector educativo.

Procedimiento Administrativo

Conecimiento en manejo de indicadores y estadisticas.
Planeacién Estratégica

Atencion al Usuario

Administracion Educativa

Administracion de Talento Humano

VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes FPor Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo, Orientacién a | Aporte técnico-profesional, Comunicacion |
resultados, Orientacidn al usuario y al | efectiva, Gestibn de procedimientos,
ciudadano, Compromiso con la | Instrumentacidn de decisiones, Direccion

organizacion, Trabajo en equipo, |y desarrollo de personal, Toma de
Adaptacién al cambio. decisiones.

!

Vil- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Furma::infrn Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina academica
Wibdel Nicleo Basico del Conocimiento en

Titulo profesional en disciplina academica Cuarenta y dos (42) meses de E:tp-enenma
del MNucleo Béasico del Conocimiento en|profesional relacionada.

Ingenieria Industrial y afines: Ingenieria
Industrial.

7
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LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALL,

ADOPTADO MEDIANTE DECRETO No.411.0.20.0673 DE 2016.

Educacion: Licenciatura en Ciencias de la
Educacién, Licenciatura en Educacion,
Licenciatura en Organizacién y Gestion
Empresarial.

Titulo profesional en disciplina académica
de! Nicleo Bésico del Conocimiento en |
Economia:  Economia, Economla ¥
Finanzas,

Titulp profesional en discipline académica
del Nicleo Basico del Conocimiento en
Administracion: Administracion de
Empresas, Administracion de Empresas y
Finanzas, Administracion y Finanzas,
Administracion  Poblica, Administracién
Publica Territorial, Administracian
Financiera, Administracion y Direccion de
Empresas, Profesional en Administracion
de Empresas, Administracion y Geshon de
Empresas, Licenciatura en Administracion
Educativa, Licenciatura en Administracion
y Legislacion Educativa, Licenciatura en
Gestion Educativa.

Titulo profesional en disciplina acadamica
del Nlcleo Basico del Conocimignto en
Contaduria Publica: Profesional En
Contaduria Plblica, Contaduria Pdblica.

Titulo profesional en disciplina académica
del Nicleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria  Administrativa y  afines:
Ingenieria  Administrativa, Ingenieria
Administrativa y de Finanzas.

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

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.




ALCALDEA, DE
SAMNTIAGD DE CALI

DECRETO No.4112.010.20. co= =\ DE 2018

( "j,_*._' s A )

POR EL CUAL SE MODIFIGA Y ADICIONA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LAS DISTINTAS
DENOMINACIONES DE EMPLEOS ADSCRITOS A LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI,
ADOPTADO MEDIANTE DECRETO No.411.0.20.0573 DE 2016.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 219 GRADO 04
- IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Mivel: = Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario |
Cédigo: 219

Grado 04

 Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa I}

MNo. de cargos en planta de esta
denominacion.

Treinta y seis (36)

Dependencia; Donde se ubigue el Emplan
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supenvision directa
1. AREA FUNCIONAL,
SECRETARIA DE EDUCACION

INSTITUCIONES EDUCATIVAS

_ - PF‘.DFEIE_I‘_F_ O PRINCIPAL

|Desarrollar los procesos de apoyo administrativo en las Instituciones Educativas,

siguiendo los procedimientos establecidos y la normatividad vigente

V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar y realizar seguimiente al plan de gestién de apoyo administrativo de la
Institucion Educativa, el cual contiene los procesos de apoyo academico, financiero,
logistico, de servicios complementarios y de talento humano, teniende en cuenta el
enfoque de modernizacion y los lineamientos de la Secretania de Educacién, en |
concordancia con el presupuesto insfitucional y la normatividad vigente.

2, Desarrollar las actividades de implementacion y ejecucién de procedimientos
necesarios para asegurar |a prestacion del servicio educativo.

3. Realizar la formulacion y el seguimienta a los planes de mejoramiento institucional,
de acuerdo con la politica de calidad.

4. Elaborar los informes regueridos frente a la ejecucion de plan de gestion de apoyo
administrativo de la Institucion Educativa.

5. Participar en los diferentes comités, grupos de trabajo y reuniones en cumplimiento
de las funciones a su cargo y otras actividades que le sean delegadas.

6. Recibir y atender de manera, oportuna y eficiente las quejas, peticiones y reclamos
interpuestas por cualguier medio.

7. Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de

acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefo del empleo.

V. CONOQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento del sector educativo.

Procedimiento Administrativo

Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas.

Planeacion Estratégica

Atencion al Usuario N

Administracion Educativa \)

R

- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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FUNCIONES ¥ DE COMPETEMCIAS LABORALES DE LAS DISTINTAS
DENOMINACIONES DE EMPLEOS ADSCRITOS A LA PLANTA DE PERSONAL DE

LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI,
ADOPTADO MEDIANTE DECRETO No 411.0.20.0673 DE 2016,

Comunes Por Nivel Jerérquico |
Aprendizaje continuo, Orientacion a | Aporte técnico-profesional, Comunicacion
resultados, Orientacién al usuario y al | efectiva, Gestion de procedimientos,
ciudadano, Compromiso  con  la | Instrumentacicn de decisiones, Direccion y
organizacién,  Trabajo en  equipo, | desamolle de personal, Toma de

Adaptacion al cambio, decisiones. i
Vil- REQUISITDS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica | Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica Treinta (30) meses de experiencia
del Mucleo Basico del Conocimiento en profesional relacionada,

Ingenieria Industnal y Afines: Ingenieria
Industrial,

Titulo profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimignto en
Educacion: Licenciatura en Ciencias de la
'Educaciﬁn. Licenciatura en Educacion,
Licenciatura en Organizacion y Gestidn
Empresanal.

Titulo profesional en disciplina academica
del Nicleo Basico del Conocimiento en
Economia: Economia, Economia vy
Finanzas.

Titulo profesional en disciplina académica
del Nicleo Basico del Conocimiento en
Administracion: Administracion de
Empresas, Administracion de Empresas y
Finanzas, Administracién vy Finanzas,
Administracién  Plblica, Administracion
Publica Territorial, Administracion
Financiera, Administracidon y Direccion de
Empresas, Profesional en Administracion
de Empresas, Administracion y Gestidn de
Empresas, Licenciatura en Administracién
'Educativa, Licenciatura en Administracion
y Legislacion Educativa, Licenciatura en
Gestion Educativa.

Titulo profesional en disciplina academica
del Nucleo Basico del Conocimisnto en
Contaduria Pablica:  Profesional  en
| Contaduria Pidblica, Contaduria Plblica. 1.& |
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FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LAS DISTINTAS
DENOMINACIONES DE EMPLEDS ADSCRITOS A LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI,
ADOPTADO MEDIANTE DECRETO MNo.411.0.20.0673 DE 2016.

Titulo profesional en disciplina académica
|del Nicleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria  Administrativa y  afines:

Administrativa y de Finanzas
Titulo de posgrado en la modalidad de

especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

El titulo de posgrade en la modalidad de
especializacion  se  homologa  con
veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional,

Ingenieria  Administrativa,  Ingenieria |

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

PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 218 GRADO 02

: I- IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
 Nivel . Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 219
Grado: 02

Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa
I:r:l-. r.:le_carg_:r:ns.en planta de esta Siete (7)

E'HEH'III'IE_F!_IDH-_ - —
Dependencia: Donde se ubique el empleo -]
Cargo del Jefe |nmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL:
SECRETARIA DE EDUCACION
INSTITUCIOMNES EDUCATIVAS

- PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la ejecucidn de los procesos del plan de apoyo administrativo en las
Instituciones Educativas, siguiendo los procedimientos establecidos y la normatividad
vigente.

1, Participar en la ejecucion de las actividades del plan de gestion de apoyo
administrativo en las Instituciones Educativas, de acuerdo al proceso asignado y en
concordancia con la nommatividad vigente y lineamientos de la Secretaria de
Educacion.

2. Participar en el desarrollo de las actividades y ejecucion de procedimientos
necesarios para asegurar |a prestacidn del servicio educativo.

;3. Adelantar las actividades pertinentes para gue la institucion educativa rinda cuentas
180
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normativa vigente. .

4. Participar en el seguimiento a los planes, programas y proyectos del plan de gestion
de apoyo administrativo de la Institucion Educativa, de conformidad con las politicas

| institucionales.

5. Padicipar en las actividades de evaluacién educativa docents, evaluacion de
estudiantes y evaluacion institucional, de confermidad con el procedimiento
establecido.

6. Recibir y atender de manera, oportuna y eficiente las guejas, peticiones y reclamos
interpuestas por cualguier medio.

7. Asistir a los diferentes comités, grupos de trabajo y reuniones en cumplimiento de las
funciones a su cargo y otras actividades que le sean delegadas.

8. Desempefiar las demdés funciones asignadas por la autoridad competente, de

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento del sector educativo.

Procedimiento Administrativo

Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas.

Planeacicn Estratégica

Atencidn al Usuano

Administracion Educativa b

Vi- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes p== Por Nivel Jerarguico

Aprendizaje continuo, Orientacion a |Aporte técnico-profesional, Comunicacion

resultados, Orientacion al usuario y al | efectiva, Gestion de procedimientos,

ciudadano, Compromiso con la | Instrumentacion de decisiones.
organizacién, Trabajc en equipo,

Adaptacion al cambio.

Vil- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacidén Académica Experiencia

Titulo prefesional en disciplina academica  Dieciocho (18) meses de experiencia

del Mucleo Bésico del Conocimiento en profesional relacionada

Ingenieria Industrial y afines: Ingenieria

Iindustrial,

‘ de la gestién y resultados, de acuerdo con Ios lineamientos institucionales y el marco

@B N

Titulo profesional en disciplina académica
del Nocleo Basico del Conocimiento en
Educacion: Licenciatura en Ciencias de la
Educacion, Licenciatura en Educacion,
Licenciatura en Organizacion y Gestion
Empresarial

Titulo profesional en disciplina acadeémica
del Nicleo Basico del Conocimiento en
@‘4 Economia:  Economia, Economia ¥ _ |

5 4
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POR EL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LAS DISTINTAS

DENOMINACICONES DE EMPLEOS ADSCRITOS A LA FLANTA DE PERSONAL DE

LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI,

ADOPTADO MEDIANTE DECRETO No.411.0.20.0673 DE 2016,

Finanzas,

Titulo profesional en disciplina académica
del Nicleo Basico del Conocimiento en
Administracion: Administracion de
Empresas, Administracidn de Empresas y
Finanzas, Administracion y Finanzas,
Administracion  Poblica, Administracion
Publica Territonal, Administracién
Financiera, Administracion y Direccién de
Empresas, Profesional en Administracion
de Empresas, Administracion y Gestion de
Empresas, Licenciatura en Administracion
Educativa, Licenciatura en Administracion
y Legislacion Educativa, Licenciatura en
Gestion Educativa,

Titulo profesional en disciplina académica
del Nicleo Basico del Conocimiento en
Contadurla  Piblica; Profesional En
Contaduria Piblica, Contaduria Publica,

Titule profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria  Administrativa v afines:
Ingenieria  Administrativa,  Ingenieria
Administrativa y de Finanzas.

Tareta o matricula profesional en los
casos reglameniados por ley.

MEDICO GENERAL CODIGO 211 GRADO

05

|- IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel E Profesional
Denominacion del Empleo: Meédico general
Cadigo: 211 -
| Grado. 05 -
Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa
MNo. de cargos en planta de esta
{jlg_qmlnafiﬁn: _TFEE 5
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato; ~ Quien gjerza |a supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL:
SECRETARIA DE EDUCACION
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FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LAS DISTINTAS
DENOMINACIONES DE EMPLEOS ADSCRITOS A LA PLANTA DE PERSONAL DE

LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI,
ADOPTADO MEDIANTE DECRETO No.411.0.20.0673 DE 2016.

INSTITUCIONES EDUCATIVAS

lll- PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y desarrollar acciones relacionadas con la ejecucion de los planes !"II
programas del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo en la Secretaria de|
Educacion, conforme a los procedimientos establecidos, normatividad vigente ¥
directrices de |a Entidad Territorial.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

| Epr .

1. Realizar a los servidores publicos, evaluaciones medicas r_:cupar;mnales Y proponer
acciones gue redunden &n &l mejoramiento de la salud de los mismes.

2 Realizar el registro y valoracitn médica en el formato de historia clinica ccupacional
para entregar al funcionario y continuar el tramite respectivo.

3. Valorar, evaluar y determinar la reubicacién o restriccion laboral de los servidores
publicos adscritos a la Secretaria de Educacion.

4. Realizar seguimiento a las reubicaciones y restricciones medicas realizadas a los
servidores pablicos adscritos a la Secretaria de Educacién verificando el impacto de
las acciones ejecutadas y proponiendo las mejoras requeridas.

5. Disefiar & implementar programas de promocidn y prevencion de enfermedades de
origen laboral y comun que afecten la calidad de vida laboral de los servidores
publicos adscritos a la Secretaria de Educacion,

6. Estudiar, evaluar v conceptuar sobre las recomendaciones o modificaciones al
puesto de trabajo de los servidores publicos, siguiendo las normas de seguridad y

medicina del trabajo.

7. Proponer y desarrollar campanas de salud orientadas al mejoramiento de |as|
condiciones médicas de los servidores pilblicos adscritos a la Secretaria de|
Educacidn y los estudiantes de las instituciones educativas oficiales.

8. Participar en los equipos de trabajo, reuniones y comiles, que le sean)
encomendadas por el jefe inmediato y responder por las tareas que le sean |
asignadas de acuerdo a su competencia funcional.

9. Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de

acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefic del empleo,
' V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

|1. Promocion y prevencion de |a salud laboral
2. Manejo de accidentes de trabajo
3. Seqguridad Social Integral
4. Seguridad y Salud en &l Trabajo
5. Promocidn y Prevencién de la Salud
6. Medicina Laboral
Vi- COMPETENCIAS COMPDRTAMENTALES

_____ Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo, Orientacibn  a| Aporte técnico-profesional, Comunicacion
resultados, Orientacion al usuario y al efectiva, Gestibon de procedimientos,

ciudadano, Compromiso con la| Instrumentacién de decisiones, Directidn ¥
organizacién, Trabajo en  equipo, desarrollc de personal, Toma de
Adaptacién al cambio, decisiones.

V- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

'

#
Xt
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POR EL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LAS DISTINTAS
DENOMINACIONES DE EMPLEOS ADSCRITOS A LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CGALI,
ADOPTADO MEDIANTE DECRETO No.411.0.20.0673 DE 2016,

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica | Treinta y seis (36) meses de experiencia
del Miclee Basico del Conocimiento en|profesional relacionada
Medicina: Medicina.

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

Licencia vigente de seguridad y salud en el
trabajo.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

QDONTOLOGO CODIGO 214 GRADO D4

|- IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Mivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Odontologo

Codige. 214
(Grado: 04

Maturaleza del cargo: Carrera Administrativa

Mo. de cargos en planta de esta

denominacion: ; Dos &) =
Dependencia; Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa
' |l. AREA FUNGCIONAL:

SECRETARIA DE EDUCACION

INSTITUCIONES EDUCATIVAS
lll- PROFPOSITO PRINCIPAL

Implementar planes, programas y proyectos con el fin garantizar el adecuado

funcionamiento y mejora de las condiciones de salud de los servidores plblicos en las

instituciones educativas, con base en las politicas institucionales y las orentaciones de
la Secretaria de Educacion. SRR
V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Establecer directrices, criterios, procedimientos y cronograma para |a organizacion y
gestion de las campanas de salud orientadas al mejoramiento de las condiciones de
salud de los servidores publicos y poblacion estudianti de las Instituciones
Educativas Oficiales.

2. Desarrollar campanas de salud onentadas al mejoramiento de las condiciones de
salud de los servidores plblicos y poblacion estudiantil de las |nstituciones
Educativas Oficiales,

%ﬁ' Participar en la implementacion de requisitos, elementos, componentes y/o politicas 1(
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POR EL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LAS DISTINTAS
DENOMINACIONES DE EMPLEOS ADSCRITOS A LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI,
ADOPTADO MEDIANTE DECRETO No.411.0.20.0673 DE 2016.

[ del sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo en las instituciones
educativas oficiales, con &l fin de garantizar su adecuado funcionamiento.

|4, Brindar asistencia profesional a las areas de la Secretaria de Educacion,
relacionada con la misién del area de desempefio.

5 Consolidar la Informacian y estadisticas en relacion a reubicaciones y matri::::iunesl
médicas del personal docente, directivo docente y administrativo, realizando los |
andlisis correspondientes de la poblacion afectada y el impacto de las acciones
gjecutadas.

8. Preparar y presentar los informes especificos en relacion con los planes, |
programas, proyectos y temas especificos que le han sido encomendados.

7. Participar en los equipos de ftrabajo, reuniones y comités, gue le sean
encomendadas por el jefe inmediato y responder por las tarsas gue le sean
asignadas de acuerdo a su competencia funcional.

8. Recibir y atender de manera, oportuna y eficiente las quejas, peticiones y reclamos
interpuestas por cualquier medio.

9. Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de

acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempenio del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Seguridad Social Integral

Seguridad y Salud en el Trabajo

Promocién y Prevencidn de la Salud

Promocién y prevencion de la salud laboral

Medicina Laboral

VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes | Por Nivel Jerdrquico

Aprendizaje continuo, Orientacion  a| Aporte técnico-profesional, Comunicacion

resultados, Orentacidn al usuario y al| efectiva, Gestion de procedimientos,

ciudadano, Compromiso con la | Instrumentacién de decisiones, Direccidn
organizacion, Trabajo en  equipo. y desarrolic de personal, Toma de

o e B B =k

| Vil- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

5 Fermacién Académica | Experiencia

Titulo profesional en d|s-::pl4na academica | Treinta  (30) meses de experiencia
del MNicleg Basico del Conocimiento en: prn-fe*smnaf relacionada

Odontologia; Odontologia.

Titulo de post grado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con
la funciones del carge.

El titulo de postgrado se homologa con
veinticuatro (24) meses de expenencia

profesional.
Tarjeta © matricula profesional en los /]
gasos reglamentados por ley. 4 f
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POR EL CUAL SE MCDIFICA Y ADICIONA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMFPETENCIAS LABORALES DE LAS DISTINTAS
DENOMINACIONES DE EMPLEOS ADSCRITOS A LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI,
ADOPTADO MEDIANTE DECRETO No.411.0.20.0673 DE 2016.

TECNICO AREA SALUD CODIGQ 323 GRADO 03

k=5 - IDENTIFICACION DEL EMPLEC
MNivel: _ Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico Area Salud
 Codigo. 323 ===
Grado: : 03 : -}
Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa '
No. de cargos en planta de esta
denng‘_ninagﬁn: i X dna. ()
Dependencia; Donde se ublque el empleo
Cargo del Jefe Inmediato: : Quien ejerza |a supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL:
SECRETARIA DE EDUCACION
INSTITUCIONES EDUCATIVAS OFICIALES
li- PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte y asistencia técnica en la ejecucion de los planes y pmgr:amas del
Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, conforme a los procedimientos
establecidos, nomatividad vigente y directrices de la Entidad Territorial.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asistencia técnica, de acuerdo con instrucciones recibidas en la ejecucion
de los programas o proyectos a desarrollar en el Sistema de Seguridad y Salud en
@l Trabajo,

2. Brindar soporte v asistencia técnica en el desarrolio de las campafias de salud
orientadas al mejoramiento de las condiciones medicas de los servidores publicos
adscritos a la Secretaria de Educacion v los estudiantes de las instituciones
educativas oficiales.

3. Generar estudios de anélisis de riesgo en situaciones de emergencia en el lugar
donde despliega su actividad laboral.

4. Brindar soporte y asistencia técnica en la construccién y actuahizacion de la matriz
de peligros de las instituciones educativas, con el fin de identificar los
requerimientos, definir los objetives de control y las acciones propias para su
gestion.

5. Brindar soporte y asistencia técnica en la ejecucion del Plan de accion resultado de
la matriz de peligros, con el que se priorizan y establecen los controles necesarios y
se definen las medidas requeridas para el tratamiento del riesgo.

6. Brindar soporte y asistencia técnica en relacion a los reportes y cuadros estadisticos |
con informacion de reportes de accidentes, incapacidades y enfermedades de tipo|
laboral.

7. Elaborar los informes relacionados con las actividades desarroliadas, proponiendo
mecanismos orientados a la ejecucion de los diversos programas o proyectos.

8. Desempenfar Ias demas funciones asignadas por [a autﬂridad mmpetﬂn!e. de

dal

......

1. Aspect-cbs basmcl-ﬁ de salud
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POR EL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LAS DISTINTAS
DENOMINACIONES DE EMPLEQS ADSCRITOS A LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI,
ADOPTADO MEDIANTE DECRETO No.411.0.20.0673 DE 2016.

Analisis de riesgos
Promocién y prevencion de |a salud laboral
Manejo de accidentes de trabajo
Seguridad Social Integral
Seguridad y Salud en el Trabajo
Promocién y Prevencion de la Salud
VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarguico
Aprendizaje continuo, Orientacidn a | Confiabilidad técnica, Disciplina,
resultades, Orentacidn al usuario y al | Responsabilidad.
ciudadanao, Compromiso con la
organizacién, Trabajo en  equipo,
Adaptacion al cambio.
VII- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo de bachiller v cerificado de aptitud | Veinticuatro (24) meses de experiencia

ocupacional por competencias como | laboral,
Técnico Laboral en Areas de la Salud,

e T

e B Ll

TECNICO ADMINISTRATIVOG CODIGO 367 GRADO 03

|- IDENTIFICACION DEL EMFLEC
Nivel: Tecnico .
Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo
Cadigo 367 |
Grado: 03 1
Naturaleza del cargo. Carrera Administrativa .
Ei-::n te cargos en planta de esta Doce (12)
ET_!I_EI'I'I'III'IE{:IGI'II e s
Dependencia; Donde se ubigue el empleo
 Cargo del Jefe Inmediata: Quien ejerza la supervision directa
Il AREA FUNCIOMAL:

SECRETARIA DE EDUCACION
INSTITUCIONES EDUCATIVAS
lil- PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar soporte y asistencia en las actividades necesarias para el funcionamiento
administrativo de |a Instituciones Educativas en los diferentes procesos, siguiendo los
prnﬁedlmlentua establecidos.
i V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar asistencia técnica frente a la formulacion de estrategias para asegurar el
acceso y la permanencia en el sistema educativo oficial, alineadas con estrategias
sectoriales y organizacionales.

2. Brindar asistencia técnica frente a estrategias y ejecucién de procedimientos ,j,

ﬁl% necesarios para asegurar la prestacion del servicio educativo.
w7 2
/Yoo




ALCALDAA DE
SANTIAGD DE CALI

DECRETO No.4112.010.20. © == DE2018

( T raa A )

POR EL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LAE DISTINTAS
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LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI,
ADOPTADO MEDIANTE DECRETO No.411.0.20.0673 DE 2016,

|3, Brindar soporte en el proceso de apoyo logistico en fa Institucion Educativa, para el
funcionamiento del almacén, la biblioteca, las ayudas audiovisuales, laboratorios v |
talleres, siguiendo los procedimientos establecidos para ello

‘4, Brindar soporte y asistencia técnica en la construccion del diagnostico de
necesidades de los procesos de la gestion de apoyo administrativo de la Institucion
Educativa, siguiendo los lineamientos del Ministerio de Educacion, las prioridades
de la Secretaria de Educacién, el plan de desamollo de la entidad y el plan sectorial
de educacion. :

5 Brindar asistencia técnica en la actualizacidn del Directoric Unico de
Establecimientos Educativos.

6. Brindar soporte y asistencia en las actividades de evaluacion educativa docente,
evaluacien de estudiantes y evaluacién institutional, de conformidad con el
procedimiento establecido.

7. Brindar soporte y asistencia en el desarrollo de la evaluacion a la gestion de los
procesos de la Institucion educativa, de acuerdo con los procedimientos y normas
vigentes.

B. Apoyar técnica y operativaments la implementacion de los sistemas de gestion y
control integrados en la Institucion Educativa,

0. Registrar yo consultar la informacion establecida en los sistemas de informacion de
la Secretaria de Educacion, dei Ministerio de Educacidn Nacional y de la Alcaldia de
Santiago de Cali, de acuerdo a sus funciones y los procedimientos establecidos.,

10. Proyectar para la revision del superior inmediato la respuesta a quejas, peticiones y
reclamos, recibidos en la Institucion Educativa, de manera que se |logre la atencion |
oportuna y eficiente de las mismas.

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

! V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacidn en materia educativa.

Mormas de archivo y correspondencia

Gestion documental

Manejo de sistermas de informacion

Técnicas de elaboracion de documentos

Ofimatica

Atencion y servicio al usuano

V- COMFPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunas Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje centinuo, Orientacidon a | Confiabilidad técnica, Disciplina,

resultados, Orientacion al usuario y al | Responsabilidad.

ciudadano, Compromiso £on la

prganizacion, Trabajo en  equipo,

Adaptacién alcembio,

Vii- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

RN s LR A

 Formacion Académica Experiencia i
~ | Titulo de formacion Tecnica Profesional o| Veinticuatro (24) meses de experiencia
.@Tecnn|ﬁgica o Seis (B) semestres de| laboral I

735
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formacidn  profesional en  disciplina
académica del nicleo Dbasico del
conocimiento en: Administracion;
Administracian, Administracion de
Empresas, Administracion Publica
Municipal, Administracion Publica,

Administracidn  y  Finanzas, Gestion
Administrativa, Gestion Administrativa y
Financiera, Gestion de Empresas, Gestidn
Empresarial, Gestion Pudblica, Gestion
Publica Territorial, Administracion v
Gestion de  Empresas, Procesos
Administratives, Procesos Administrativos
Municipales, Administracion vy Finanzas, |

Procesos de Gestion Pliblica,
Administracidn de Procesos Municipales.
Administracién Publica Territarial,

Administracion de la Calidad,
Administracion Financiera, Licenciatura en
Administracidn Educativa, Licenciatura en
Gestibn  Educativa, Licenciatura en
|ﬂdministracic:n Educativa y Legislacidn
Educativa,

Titulo de formacion Técnica Profesional o
Tecnoldgica o Seis (6) semesires de
formacién  profesional en  disciplina
académica del MNicleo Bésico del
Conocimiento en Ingenieria Administrativa
y  Afines: Ingenieria  Administrativa,
Ingenieria de Calidad, Ingenieria en
Calidad.

Titulo de formacién Técnica Profesional o
Tecnolégica o Seis (08) semestres de
formacidn  profesional en  disciplina
académica del nucleo basico del
conocimiento en Economia: Economia.

Titulo de formacion Técnica Profesional o
Tecnologica o Seis (08) semestres de
formacién  profesional en  disciplina
académica del nucleo basico del
conocimiento en  Contadurila  Publica: \

.\‘QEUF'_mfesinnal en  Contaduria  Publica,
7%
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ADOPTADO MEDIANTE DECRETO No.411.0.20.0673 DE 2016.

[Contaduria Poblica.

Titulo de formacion Téenica Profesional o
Tecnoldgica o seis (6) semestres de
formacidn  profesional en  disciplina
académica del MNocleo Basico del
Coneocimiento en Ingenieria Industnal y
Afines; Ingenieria Industrial.

Tarjeta o matricula profesional en los

casos reglamentados por lay. |

TECNICO OPERATIVO CODIGO 314 GRADO 03

I- IDENTIFICACION DEL EMPLEQO 5
Nivel: ~ Técnico 2
Denominacion del Empleo; Tecnico Operativo
Codigo: ] 314 _ |
Grado: - 03 -
Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa
No. de cargos en planta de esta Veinticinco (25)
denominacion:
Dependencia. Donde se ubique gl empleo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supenvision directa
Il AREA FUNGIONAL:
SECRETARIA DE EDUCACION
INSTITUCIONES EDUCATIVAS
- FEDPGEITE} PRINCIPAL

Brindar soporte y asistencia técnica en la ad ministracion, manejo y centrol del Fondo de
Servicios Educativos de las Instituciones Educativas, siguiendo los prucadlmlentﬂsl
establecidos y acorde con normatividad vigente.

IVV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESERCIALES

1. Brindar asistencia operatva en las acciones requeridas para el comecto)
funcionamiento del proceso de apoyo financiero en la Institucion Educativa,
siguiendo los lineamientos de la normatividad vigente.

2. Ejercer permanente contacto con la Secretaria de Educacion y acatar las directrices |
ylo lineamientos en relacién a la administracion, manejo y control del Fondo de |
Servicios Educativos. .

3. Brindar apoyo a la clasificacion, codificacion y registro de las operaciones;
presupuastales de las Instituciones educativas, de acuerdo con las normas vigentes
y procedimientos establecidos

4. Apoyar la elaboracion de los registros presupuestales y contables conforme a las|
normas vigentes, siguiendo los procedimientos establecidos

5. Apoyar al rector en la programacian del presupuesto de ingresos y de gastos para la| I!'|I

¥, vigencia fiscal acorde con normatividad vigente.
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POR EL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LAS DISTINTAS
DENOMINACIONES DE EMPLEOS ADSCRITOS A LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI,
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Apoyar al rector en la elaboracién del proyecto de presupuesto de la Institucion |
Educativa.

7. Apoyar el manejo de las cuentas bancarias de la Institucion Educativa, teniendo en
cuenta el procedimiento respactiva.

8. Archivar los registros generados en el procese para garantizar su control, dar
respuesta a los requerimientos gue se presenten con respecto a su ubicacion y
procedencia acorde a lo establecido en la tabla de retencién documental y el
procedimiento respectivo.

9, Revisar el tramite de todas las cuentas de obligaciones contraidas por la Institucion
Educativa, verificande que cumplan los requisitos y previa autonzacion elaborar
oportunamente ordenes de pagos vy planillas.

10. Elaborar informes, cuadros, graficos, cdlculos y demas documentos requeridos para
la administracién, manejo y control del fondo de servicios educativos, de acuerdo
con los estandares establecidos.

11. Reqgistrar y/o consultar la informacién establecida en los sistemas de informacion de
la Secretaria de Educacion, del Ministerio de Educacion Nacional y de la Alcaldia de
Santiago de Cali, de acuerdo a sus funciones y los procedimientos establecidos

12.Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de

acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empieo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacion en materia educativa.

MNormatividad de presupuesto

Reglamentacién del fondo de servicios educativos

Nociones de Contabilaidad basica

Nociones de Confratacion

VI- COMPETENCIAS EDMPGHTEMEMTALEE
Comunes Por Nivel Jerarguice

Aprendizaje contin uo, Orientacién a Cr:hnﬂabmdad técnica, Disciplina,

resultados, Orientacién al usuaric y al | Responsabilidad.

ciudadano, Compromiso con la

|=:=rganizar:irhn Trabajo en  equipo,

Adaptacién al cambio.

| Vil- REQUISITOS DE FGRMEIGM ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| Formacién Académica Experiencia

Titulo de Formacién Técnica Profesional o Veinticuatro (24) meses de experien cia

Tecnolégica o seis (B) semestres de | laboral

formacion  profesional en  disciplina

académica del MNacleo Basico del

Conccimiento en Contaduria y Afines:

Profesional en Contaduria Publica,

Contaduria Publica.

LB 8 e

Titulo de Formacién Técnica Profesional o
o Tecnoldgica o seis (6) semestres de A

aformacion  profesional  en  disciplina H'-.
171
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académica del Nucleo Basico del
Conocimiento en Administracion;
Administracion de: Empresas,
Administracion de Empresas y Finanzas,
Administracion y Finanzas, Administracion
Publica, Administracion Publica Territonial,
Profesional en  Administracion  de
Empresas, Administracion y Gestion de
Empresas, Administracion Financiera.

Titulo de Formacién Técnica Profesional o
Tecnologica o seis (8) semesires de
formacion profesional en disciplina
académica del Nicleo Basico del
Conocimiento en Ingenieria Administrativa
y Afines: Ingenieria  Administrativa,
Ingeniaria de Calidad, Ingenieria en
Calidad, Ingenieria Financiera, Ingenieria
Financiera y de MNegocios, Ingenieria
Administrativa y de Finanzas, Ingenieria
Financiera y de Negocios

| Titulo de formacian Tecnica Profesional o
|Tecnoloégica o seis (6) semesires de
\formacion  profesional  en  disciplina
académica del Nicleo Basico del
Conocimiento en Ingenieria Industrial y
Afines: Ingenieria Industrial.

Titulo de formacion Técnica Profesional o
Tecnolégica o Seis (6) semestres de
formacion  profesional en  discipling
académica del Mucleo Basico del
Conccimiente en Economia; Economia y
Finanzas, Economia.

Tareta © matricula profesional en los
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 407 GRADO 06

- IDENTIFICACION DEL EMPLED

el deas e

Nivel; Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cadigo: 407

Grado 06

Naturaleza del cargo: ‘Carrera Administrativa
ggn;:ﬁ:rggﬁ o plantaida a3m oetenta y cuatro (74)
 Dependencia; Donde se ubigue 2l empleo

Cargo del Jefe Inmediato! Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL:
SECRETARIA DE EDUCACION

INSTITUCIONES EDUCATIVAS

lll- PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de orden administrativo y operativo del nivel superior, mediante
la aplicacion de procedimientos y herramientas tecnolégicas establecidas con el fin de

dar cumplimiento a los procesos y grnfecms de la institucion Educativa.
V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apovar el desarrolio de los procesos de la gestidn de apoyo administrativo utilizando
herramientas tecnoldgicas y procedimientos establecidos con objetive de lograr el
correcto funcionamiento de la institucidén educativa.

2. Elaborar cuadros, graficos, calculos y demas documentos, ce acuerdo a los
estandares establecidos, con el fin de contribuir al desarrollo de los procesos ¥
proyectos de |a institucion educativa.

3. Apoyar la elaboracidn de informes de gestién y demas tramites que sean requeridos
por el jefe inmediate, por la administracion, organismos de control y la comunidad
con el propésito de dar respuesta oportuna a las solicitudes recibidas,

4. Apoyar los procesos, tramites, actuaciones y decisiones de la institucion Educativa,
realizando las verificaciones que se requieran, con base en la nomatividad y
procedimientos establecidos.

5, Custodiar la documentacién recibida, manejada y suministrada por el jefe inmediato,
controlando, archivando y haciendo el seguimiento correspondiente, para dar
respuesta a los requerimientos gue se presenten con respecto a su ubicacidn y
procedencia,

6. Realizar citaciones, comunicaciones y notificaciones dentro de las actuaciones
procesales que se requieran, de conformidad con los procedimientos establecidos
por la institucion Educativa.

7. Apoyar en la evaluacion de los resultados obtenidos al final del periodo de trabajo,
asistiendo con las acciones de mejora que se requieran para lograr los resullados
esperados por la institucion educativa.

8. Brindar apoyo logistico en la ejecucidn de los planes estratégicos, sectonales, de
gestion, de mejoramiento o de accién, segun las instrucciones recibidas.

9. Apoyar en la recoleccién de datos, la verficacion de Iinformacion, revision de
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tabulados y en la obtencién de promedios o proporciones sencillas.
10.Desempenar las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefic del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

la—

MNormas de archivo y cormespondencia
Técnicas de elaboracion de documentos
Normas de cortesia
Gestion documental
Tecnicas de atencion al ciudadano
Ofimatica
Mormas basicas de redaccidn de documentos.

e R

VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje  continuo, COrientacion a|Manejo de informacion, Relaciones
resultados, Orientacion al usuario y al| Interpersonales, Colaboracion

ciudadano, Compromiso con la
nrganizac:i:‘:-n Trabajo en  equipo,
Adaptacion al cambio.

Vil- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica _ Experiencia

Titulo de bachiller y Certificado de aptitud | Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
ocupacional por competencias en areas | laboral relacionada

contable o administrativa o financiera o de
sistemas.

SECRETARIO EJECUTIVO CODIGD 425 GARDO 06

B : | - IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel: - Asistencial =
Denominacion del Empleo: Secretario Ejecutivo

Cadigo: 425

Grado: 06 _

Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa

No, de cargos en planta de esta

d Dieciocho (18)
EI'II:H'I'III'IEE_IEU

Dependencia: Donde se ubigue el empleo

Cargo del Jefe Inmediato; Quien ejerza la supervision directa

Il AREA FUNGIONAL:
SECRETARIA DE EDUCACION
INSTITUCIONES EDUCATIVAS

- PROPOSITO PRINCIPAL

Aszistir en labores secretariales y de atencidn al pdblico al rector de la Institucién
Educativa, dando soporfe a las actividades basicas de la gestion documental vy
comunicaciones para el desarrollo de las funciones y responsabilidades de los niveles

¥
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|\V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

8.

10,

17,

12.

Recibir, revisar, clasificar, controlar y distribuir los documentos y correspondencia,
acuerdo a las instrucciones del jefe inmediato, utiizando el sistema de gestion

documental. | |
Apoyar a los servidores publicos de la institucion educativa en tareas administrativas

que se requieran, segun lineamientos establecidos,

Realizar funciones de oficina, encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de las |

actividades del area de desempefo y de la institucion educativa.

Lievar la agenda de su jefe inmediato, recordandole a tiempo los compromisos y |

demas actividades oficiales programadas.

Atender o direccionar las llamadas telefdnicas, correos y personas que requieran |

alguna orientacién sobre tramites del érea de desempefic y de la institucion
educativa.

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

Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, siguiendo
los procedimientos establecidos.

Solicitar la papeleria yo elementos necesarios para las labores, a traves del
procadimiento establecido.

Apoyar la organizacion y atencién de las reuniones que programen y a las que
tenga que asistir el jefe inmediato.

Tranecribir informes, memorandos, oficios, cuadros, resoluciones que se requieran
en el desarrollo de las actividades de la institucidn educativa.

Registrar y/o consultar la informacion establecida en los modulos que hacen parte
del sistema de informacion de la Institucidn educativa y/o Secretaria de Educacion
de acuerdo al rol asignado.

Desempefiar Ias demas funciones asignadas por la autoridad cnmp&t&nta. de

D L RS

Normas de ar::hivn y correspondencia
Gestion documental

Manejo de sistemas de informacion
Tecnicas de atencion al ciudadano
Técnicas de elaboracion de documentos
Ofimatica

Normas de cortesia

VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes For Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo, Orientacion a|Manejo de informacion, Relaciones
resultados, Orientacion al usuario y al| Interpersonales, Colaboracion.
ciedadano, Compromiso can la
organizacién, Trabajo en  equipo,
Adaptacitn al cambio.

Vii- REQUISITOS DE FDFEMACII::JN ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica | Experiencia

7
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Titulo de bachiller y Certificado de aptitud | Cuarenta y dos (42) meses de experiencia |

ocupacional por competencias  en | laboral relacionada.
Secretariade ¢ Secretariado ejecutivo o
Auxiliar  Administrative &  Asistente
Administrativo o Certificacion en alguna de
las normas de competencia laboral de la
titulacion en Asistente Administrativo,

SECRETARIC CODIGO 440 GRADO 05

- IDENTIFICACION DEL EMPLEC

Nivel: Asistencial
‘Denominacion del Empleo: Secretanc
Chdigo: ) 440
Grado: b5 -
Maturaleza del cargo: Camera Administrativa
No, de_cargt_::-s_en planta de esta Giento treinta (130}
denominacion:
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL:
SECRETARIA DE EDUCACION
INSTITUCIONES EDUCATIVAS
lll- PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefar labores secretariales en el organismo al cual sea asignado, asistiendo al
jefe inmediato, dando soporte a las actividades basicas de gestion documental y
‘comunicaciones; asi mismo realizar |a atencion al piblico del area de desemperio.

""""" IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar los documentos requeridos para la gestion de apoyo administrativo vy de
apoyo académico de acuerdo a las instrucciones del jefe inmediato, asegurando la
entrega de los mismos, utilizando el sistema de gestion documental de la entidad,

2. Apoyar el proceso académico en lo relacionado con la gestion administrativa de
calificaciones, expedicion de cerlificados y constancias.

3. Elabaorar oficios, informes, documentos en general, asignados a la institucion
educativa para dar respuesta a las solicitudes internas y externas de su
competencia y bajo la normatividad que aplica al terma.

4. Revisar, clasificar y controlar documentos, datos y elementos relacionados con
asuntos de académicos, financieros, logisticos, de senvicios complementarios, y de
apoyo al talento humano en la institucion educativa, de acuerdo con |as normas y
los procedimientos respeciivos.

5. Brindar soporte en el proceso de apoyo de servicios complementarios en la
Institucién Educativa, para garantizar la atencion al usuario, la prestacion de
servicios especiales a los estudiantes y los servicios generales, siguiendo los
procedimientos establecidos para ello.

8. Atender a los usuarios que requieran alguna orientacion sobre tramites o gestiones

7 ¥
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propias de las instituciones educativas y suministrar la informacion que les sea
zolicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos.

7. Mantener organizado los archivos de gestion de la Institucion educativa, de acuerdo
a las tablas de retencion documental del organisma.

8. Mantener actualizado el inventario de elementos de consumo, mediante controles |
periddicos, con el fin de determinar su necesidad real y presentar el programa de |
requerimientos correspondiente.

9. Registrar yfo consultar la informacion establecida en los modulos que hacen parte
del sistema de informacion de la Institucion Educativa ylo de la Secretaria de
Educacidn de acuerdo al rol asignado.

| 10. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Manejo de correspondencia y archivo,

Ley general de archivo

Dfimatica y sisternas de informacion documental

Atencion y Servicio al Cliente.

Sistema de Gestion documental

Infarmatica bésica y manejo de equipos de oficina

Normas basicas de redaccion

VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Par Nivel Jerdrquico

Aprendizaje continuo, Orientacion a|Manejo de informacion, Relaciones

resultados, Orientacion al usuario y al| Interpersonales, Colaboracion.

ciudadano, Compromiso con &

organizacién, Trabajo en  equipo,

Adaptacion al cambio.

VIl- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

Titulo de bachiller y Certificado de aptitud | Treinta y seis (36) meses de experiencia

ocupacional por  competencias  en|laboral relacionada.

Secretariado & Auxiliar Administrative o

Asistente Administrative & Cerfificacian en

alguna de las nommas de competencia

~ |laboral de la titulacion en Asistenie
gt | Administrativo. ¥

TR L e
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AUXILIAR AREA SALUD CODIGO 412 GRADOD 03

=ars

| - IDENTIFICACION DEL EMPLEQ 3
Mivel: ! Asistencial
Denominacién del Emplea: Auxiliar Area Salud
| Cadigo: a1z =
Grado 05
MNaturaleza del cargo: Carrera Administrativa
Eln. de _cargﬂﬂ.en planta de esta Dieciséis (16)
Enominacion: _
Dependencia: Donde se ubigue el empleo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza |a supervisian directa
Il. AREA FUNCIONAL:
SECRETARIA DE EDUCACION
INSTITUCIONES EDUCATIVAS |
lil- PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar acfividades de apoyo en la planificacidn y ejecucion de las actividades y |
acciones que surgen de la implementacidn, documentacion, mantenimiento y mejora
continua del sistema de gestion de la segundad y salud en el trabajo, de acuerdo con |

| las politicas y normatividad que regulan la materia.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar actividades de apoyo relacionadas con los programas de vigilancia
epidemioldgica en las Instituciones Educativas, de acuerdo con las politicas y
normatividad gue regulan la materia.

2.  Realizar actividades de apoyo en desarrollo de los programas de promocion y
prevencion de la salud, de acuerdo a lo definido en los cronogramas de ejecucion,

3. Apoyar la realizacion de acciones formativas en aspectos basicos de salud
ocupacional y seguridad en el trabajo y promocion del medio ambiente, acorde con
el plan institucional establecido y la normatividad vigente.

4. Apoyar las labores de divulgacion y actualizacién de los procedimientos
obligatorios exigidos por las normas técnicas base del sistema de gestion de la
seguridad y salud en el trabajo teniendo en cuenta el procedimiento establecido

5. Apoyar en la programacion y/o organizacion requenda para la realizacion de los
examenes médicos ocupacionales, acorde con el procedimiento establecido.

6. Elaborar y entregar los informes de las actividades realizadas en desarrollo de los
programas del sistema de gestién de la seguridad y salud en el trabajo de acuerdo
8 los requerimientos del supenor inmediato.

7. Registrar y actualizar la informacion estadistica relacionada con log programas de
seguridad y salud en el trabajo, de acuerdo con los sistemas de informacion
institucional.

8. Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempenio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Cenocimientos basicos del sistema de gestion de |a seguridad y salud en el trabajo.
2. Conocimientos basicos del sistema general de seguridad social en salud. '[

i
,ﬁ{ |3. Promocion de la salud y prevencion de la enfermedad
7%t
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4. Normas de higiene y segundad industrial
5. Alencién y servicio al usuario

VI- COMPETENCIAS C

OMPORTAMENTALES

| Adaptacidn al cambio.

 Comunes Por Nivel Jerarguico
Aprendizaje  continuo, ‘Orientacibn & | Manejo de informacion,  Relaciones
resultados, Orientacién al usuanio y al| Interpersonales, Colaboracion.
ciudadano, Compromiso con la
organizacion, Trabajo en equipo,

Vii- REQUIS[TOS DE FORMACI

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

| Titule de bachiller y Certificado de Aptitud
Ocupacional por competencias como
Técnico Laboral en Areas de la Salud
_expedido por institucidn autorizada,

Treinta y seis (36) meses de expenencia
laboral relacionada.

AUXILIAR AREA SALUD CODIGO 412 GRADO 04

| | - IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Mivel: Asistencial
'Denominacién del Empleo: Auxiliar Area Salud
| Codigo:; 412
Grado: 04
Maturaleza del cargo: Carrera Administrativa
'No, de cargos en planta de esta Cinco (5)

denominacion.

Dependencia:

Donde se ubique el ampleu

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

SECRETARIA D

II. AREA FUNCIONAL:

E EDUCACION

INSTITUCIONES EDUCATIVAS

1l- PHDFGEFTD PRINCIPAL

docente, docente y administrativo, siguiendo

Realizar labores de apoyo relacionadas con el sistema de gestion de la seguridad r
salud en el trabajo, encaminadas al mejoramiento y bienestar del personal directivo

los procedimientos establecidos.

V- DEECH!F’CIGH DE FUNCIONES ESENCIALES

)

actividades definidas dentro del cronogra

exigidos por las nommas técnicas base

Realizar las labores de apoyo gue le sean requeridas para la rmple'menta:mn del
sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo de acuerdo a las

ma,

. Apoyar la ejecucion de programas de salud que se desarrollen en las Instituciones
Educativas y en las acciones de mejora que estos conlleven. . _
Realizar acciones de divulgacion y actualizacion de los procedimientos obligatarios

del sistema de gestion de la seguridad y
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salud en el trabajo, teniendo en cuenta el procedimiento establecido y las
instrucciones recibidas.

4. Desempenar labores de apoyo dirigidas al cumphmiento de los programas de
segundad vy salud en el trabajo.

5. Realizar visitas, verificaciones, encuestas, controles, revisiones y demas acciones
de apoyo que en desarrollo de los programas del sistema de gestion de |a seguridad
y salud en el trabajo se desarrollen.

6. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter administrativo relacionados
con las actividades desarrolladas del sistema de gestion de |la seguridad y salud en
el trabajo y responder por la exactitud de los mismos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICDS O ESENCIALES

Conocimientos basicos del sistema general de seguridad social en salud.
Conocimiento del sistema de gestidn de la seguridad y salud en el trabajo
Promocién de la salud y prevencion de la enfermedad

MNormas de higiene y seguridad industrial

Atencion ¥ servicio al usuario

EF ST

V|- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes | Por Nivel Jerdrquico

Aprendizaje continuo, Orientacion a Manejo de informacion, Relaciones
resultados, Orientacion al usuario y al| Interpersonales, Colaboracion
ciudadanao, Compromiso con la

organizacion, Trabajo en equipo,

Adaptacidn al cambio.

Vil- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia =
Titulo de bachiller y Certificado de aptitud  Treinta (30) meses de experiencia laboral
ocupacional por competencias como  relacionada.
Técnico Laboral en Areas de la Salud
expedido por institucion autorizada.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 407 GRADO 04

|- IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Asistencial -

Denominacion del Empleo: ) Auxiliar Administrativo !
Codigo: 407 |
Grado: 04

‘Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa

Ma. de cargos en planta de esta

denominacian: Ochenta v siete (87)

| Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL:




ALCALDY DE
SANTIAGO DE CALI

DECRETO No.4112.010.20. =2 —+ ) DE 2018
{ TRIRRE 3 )

POR EL CUAL SE MODIFICA ¥ ADICIONA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LAS DISTINTAS
DENOMINACIONES DE EMPLEOS ADSCRITOS A LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI,
ADOPTADO MEDIANTE DECRETO No.411.0.20.0673 DE 2016.

SECRETARIA DE EDUCACION
INSTITUCIONES EDUCATIVAS
Ill- PROPOSITO PRINCIPAL
Desempefar actividades de apoyo en el proceso de gestion de apoyo administrativo
en las Instituciones Educativas, siguiendo los procedimientos establecidos.
i DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Reqgistrar yfo consultar la informacion establecida en los médulos que hacen parte
del sistema de informacion de la Institucidn Educativa ylo de la Secretaria de
Educacion de acuerdo al rol asignado.
2. Archivar los documentos generados en el proceso para responder por €l control de
los mismos y dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencion documental.
3. Recibir, revisar, clasificar, radicar y distribuir documentos v correspondencia
concerniente a los asuntos de las instituciones Educativas del Municipio.
|4. Atender a los usuarios que requieran alguna orientacion sobre tramites o gestiones
propias de las instituciones educativas y suministrar la informacion que les sea
solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos

5. Transcribir documentos, actos administrativos, gue se elaboren en la institucion
educativa de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato

8. Realizar la atencién telefdnica de servidores y publico en general que requieran
informacién, facilitando la egjecucion de sus tramites de acuerdo a las directrices
establecidas en la institucion educaliva.

7. Brindar apoyo en asuntos logisticos al jefe inmediato en procesos externos cuando
las necesidades del servicio lo requieran para efectos de cumplir las actividades
propias de la institucion.

8. Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de

acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempedio del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Técnicas de elaboracion de documentos,
Mormas de archivo y correspondencia
Gestion documental
Técnicas de atencion al ciudadano
Ofimatica
Normas basicas de redaccion de documentos.
' Vi- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
i Comunes Por Nivel Jerarmuico
Aprendizaje continuo Orientacion a|Mangjo de infarmacidn, Relaciones
resultados, Orientacidn al usuaric y al | Interpersonales, Colaboracion
ciudadano, Compromiso con la organizacion,
Trabajo en equipe, Adaptacion al cambic.
Wil- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA il
Farmacian Académica Experiencia |
Tltull:r de bachiller y cerificado de aphmd Treinta (30} meses de experiencia laboral |
;}cupaclanal por competencias en areas |relacionada.
. | contable o administrativa o financiera o de

ek, | SiStEMAS, : !
20 'EE:"
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CONDUCTOR CODIGO 480 GRADO 03 -
[ I- IDENTIFICACION DEL EMPLEO

| Nivel: = E Asistencial
| Denominacién del Empleo; Conductor ]
| Codigo: 480
| Grado: 03 o
| Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa
Mao. de cargos en planta de esta
. degq_mi_rggp_giﬁn: Tres (3)
Dependencia; ) Donde s2 ubigue el emplec ) ]
Cargo de! Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
. I AREA FUNCIONAL:
SECRETARIA DE EDUCACION
INSTITUCIONES EDUCATIVAS
Ill- PROPOSITO PRINCIPAL

‘Conducir el vehiculo asignadoe con la responsabilidad y habilidad regueridas,
cumpliendo con las normas de transito correspondientes, el aseo y la buena

PR

V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo asignado para actividades oficiales, respetando las normas
contenidas en el Cadigo Nacional de Transito.

2. Propiciar comportamientos preventivos orientados a mejorar la sequridad wal y fa
maovilidad v el respeto a la vida.

3. Dar cumplimienta a la programacidon de acuerdo al recomdo asignado y los
procedimigntos establecidos,

4. Respetar los procedimientos establecidos para el aprovisionamiento de combustible
del vehiculo, de acuerdo con los procedimientos técnicos.

5. Transportar a los funcionarios, suministros, equipos y cormespondencia conforme a
itinerarios y cronograma establecido.

6. Revisar y verificar diariamente el estado del vehiculo, herramientas y eguipos de
seqguridad y de carretera,

7. Solicitar |a correspondiente inspeccion y plan de marcha para el vehiculo, cada vez
que éste requiera desplazarse fuera del perimetro urbanc.

B. Cumplir con la reglamentacion disefiada para el parque automator de la entidad y la
contenida en el plan estratégico de seguridad vial,

8. Comunicar a las autoridades de fransito y/o policia en caso de siniestro o novedad,
para que éstos levanten el respectivo croquis y los procedimientos necesarnos,
igualmente a la entidad para los tramites pertinentes.

10. Revisar y verificar pericdicamente el estado de pdlizas de seguro y demas
documentos y permisos necesarios para la circulacion del vehiculo y reportar con
antelacion su vencimiento.

11. Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, dal

3%
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Mangjo de documentos, planillas y reportes de ruta,
Cadigo nacional de transito
Técnicas de conduccion
Seguridad y primeros auxilios en salud
Manejo de manuales técnicos de mantenimiento automotriz
Mecanica Basica Automaotriz
Vi- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jeramuico
Aprendizaje continuo, Orientacion a| Manejo de informacién, Relaciones
resultados, Orientacién al usuario y al| Interpersonales, Colaboracién,
ciudadano, Compromiso con la
organizacion, Trabajo en equipo,

Adaptacion al cambio. 2 U |
i ViI- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

& Formacion Académica Experiencia

Titulo de bachiller Veinticuatro (24) meses de expenencia
Licencia de conduccién vigente categorfa | laboral refacionada.

B1 y C1 y no tener multas vigentes por
infracciones de transito. :

. b 03 B ~a

CONDUCTOR MECANICO CODIGO 482 GRADO 03
| | - IDENTIFICACION DEL EMPLEG

Nivel: Asistencial
' Denominacién del Empleo: Conductor Mecanico
|Cédige: 482
Grado: . C3 e Al
Naturaleza del cargo: = Carrera Administrativa
MNo. de_n::argcra en planta de esta Cuatro (4)
denominacion.
 Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa
Il. AREA FUNCIONAL:
SECRETARIA DE EDUCACION
INSTITUCIONES EDUCATIVAS

= Ill- PROPOSITO PRINCIPAL |
Conducir el vehiculo asignado para el transporte de funcionanos, equipos y elementos,
dando cumpliendo a las normas de transito y manteniendolo en perfectas condicionas
mecanicas y de aseo.

- DE_EGH!PEIGH DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Conducir el vehiculo asignado para aclividades oficiales, respetando las normas
contenidas en el Codigo Nacional de Transito.

2. Cumplir con la programacién de acuerdo a |a ruta asignada y los pmc&dimieg’gg?j’

7;’:@&%
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establecidos. |

3. Cumplir con los procedimientos establecidos para el mantenimiento preventivo, |
correctivo y de aprovisionamiento de combustible del vehiculo, de acuerdo con los
procedimientos técnicos.

4. Revisar y verificar periddicamente el estado de polizas de seguro y demas
documentos y permisos necesarios para la circulacion del vehiculo y reportar con
antelacidn su vencimiento.

5. Revisar y verificar diariamente el estado del vehiculo, herramientas y equipos de
seguridad y de carretera, reportando cualquier novedad al superior inmediato.

6. Inspeccionar y detectar las fallas que observa en el vehicule con el fin de
informarlas y solicitar su ocportuno mantenimienta,

|7. Realizar transporte de funcionarios, suministros, equipos y correspondencia

conforme a itineranos y horarios establecidos.

8. Requerr la correspondiente inspeccidn y plan de marcha para el vehiculo, cada vez
gue éste requiera desplazarse fuera del perimetro urbano.

g. Cumplir con la reglamentacion disefiada para el parque automotor de la entidad y fa
contenida en el plan estratégico de segundad vial

10, Comunicar a las autoridades de trénsito y/o policia, en caso de siniestro o novedad,
para que estos levanten el respectivo croguis y los procedimientos necesarios;
igualmente a la entidad para los tramites pertinentes.

11. Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de

acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de documentos, planillas y reportes de ruta

Codigo nacional de transito

Técnicas de conduccion

Seguridad y primeros auxilios en salud

Mangjo de manuales técnicos de mantenimiento automotriz

Mecanica Basica Automotriz

V- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes 3 Por Nivel Jerarguico

Aprendizaje continuo, Orientacién a| Manejo de informacion, Relaciones

resultados, Orientaciéon al usuaric y al| Interpersonales, Colaboracion,

ciudadano, Compromiso con la

organizacion, Trabajo en  equipo,

| Adaptacion al cambio. ik
Vil- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Academica Experiencia

Titulo de bachiller, Veinticuatro (24) meses de experiencia

Licencia de conduccién vigente Categoria | laboral relacionada.

A B1 y C1 y no tener multas vigentes por

.“{1% |ir1fla|:.~|::ic:rrE!5 de transito.
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CELADOR CODIGO 477 GRADO 02
| - IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial B
Denominacion del Empleo: Celadar

Cédigo: 477 =
Grado: 02

MNaturaleza del cargo: Carrera Administrativa

No. de cargos en planta de esta
denominacion;
DLependencia. Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL:
SECRETARIA DE EDUCACION
INSTITUCIONES EDUCATIVAS
I lll- PROPOSITO PRINCIPAL
Desempefar labores de custodia y vigilancia en las instituciones educativas con el fin
de conservar la tranguilidad v seguridad de bienes, funcionarios y demas particulares |
| que la visiten.

Doscientos treinta y cuatro (234)

I\V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

—_— e

| 1. Abrir y cerrar las puertas principales de entrada a la Instifucion de acuerdo con EI
| horario ordinario de trabajo.

2. Controlar el ingreso y salida de las personas a las instalaciones de la institucion
educativa, acorde con el procedimiento respectivo.

3. Controlar el ingreso, circulacidn y salida de los funcionarios y estudiantes a las
instalaciones de la Institucion Educativa.

4, Controlar las eniradas y salidas de los elementos, Utiles de oficina y todos los
articulos relacionados con las aclividades propias de la institucion educativa.

5. Werificar el estado de cerraduras, candados y demas mecanismos de segundad de
todas las dreas de la institucion educativa, reportando cualquier novedad al superior |
inmediato.

§. Efectuar recorridos por las distintas areas de la institucion educativa durante el
tiempo de turno, registrar las novedades en el libro de control e informarlas en el
momento de entrega del turno carrespondiente.

7. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

‘8. Apoyar la prevencidn y control de situaciones de emergencia, de acuerdo con |

instrucciones recibidas. |
9. Informar de manera oportuna a la autoridad competente, en caso de aigunal
irregularidad o alteracién de orden que se presente la Institucion educativa
1ﬂ Apoyar en actividades y eventos que realice la Institucion Educativa en el
| cumplimiento de sus objetivos, acorde con instrucciones recibidas. |
| 11.Desemperar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de|

;ﬁz_}! acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempeiic del emplec. B _l.:l. Er(i

205 (kD
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Seguridad y vigilancia
2. Atencion y servicio al usuaria,
3. Conocimientos en normas de segundad

WI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarguico

Aprendizaje  continug, Orientacién  a
resultados, Orientacion al usuarioc y al
ciudadano, Compromiso con la
organizacion, Trabajo en Bquipo,
Adaptacion al cambio.

Interpersonales, Colaboracion.

Manejo de informacion, Relaciones

Vil- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Farmacion Académica

i Experiencia

competencias en seguridad y vigilancia
expedida por  institucidn  auforizada ©
Certificacion en alguna de las normas de
competencia laboral de la  fitulacion
Vigilante

Equivalencia: El diploma de bachiller en
cualgquier modalidad por Aprobacion de
cuatro (4) afos de educacion basica
secundaria v un (1) afio de experiencia

| labaral.

Titulo de bachiller y Certificade de|Dieciocho (18) meses de experiencia

lzaboral relacionada.

OPERARIO CODIGO 487 GRADO 01

I- IDENTIFICACION DEL EMPLEO |
MNivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: - Operario 3
| Codigo: 487
| Grado: 0

| Naturaleza del cargo:

Carrera Administrativa

Mo, de cargos &n planta de esfa ]
denominacion

Catorce (14)

Dependencia:

Donde se ubigue el emplea

"Ca'rgﬂ del Jefe Inmediate:

Quien ejarza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL:
SECRETARIA DE EDUCACION
INSTITUCIONES EDUCATIVAS

Mk PROPOSITO PRINCIPAL

ey
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Desarrollar |labores basicas de mantenimiento, conservacion y reparacion de
infraestructura y/o equipos y elementos en las instituciones educativas, con el fin de
mantener en buen estado de conservacidn y uso los bienes de las mismas, de
conformidad con el procedimiento establecido.

I\V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Realizar labores basicas de mantenimiento y reparacion de elementos, maquinaria y

equipos de las instituciones educativas, siguiendo el procedimiento establecido.
Apoyar los traslados de muebles, enseres y equipos de las Instituciones Educativas,
cuando se requiera su reubicacién de acuerde con instrucciones recibidas.
Desarrollar actividades basicas de mantenimiento y reparacion de infraestructura, |
jardineria, instalaciones telefonicas, eléctricas o sanitarias y ofras de naturaleza |
similar que se reguieran en la institucion educativa,

Realizar reparaciones locativas menores tales como resane, enchape y pintura de
paredes, reparacidon de chapas, manijas, repisas. muebles o estanterias,
asegurando el buen estado y funcionamiento adecuado segun las necesidades de la
institucion educativa.

Apoyar en las labores logisticas y de organizacion necesanas para el buen
funcionamiento y cumplimiento de los diferentes eventos que se realicen en |a
institucion educativa.

Apoyar las jommadas de aseo, mantenimiento y limpieza de fachadas, ventanas,
persianas, que se desarrollen para el buen funcionamiento y apariencia de [as
instituciones educativas,

Verificar y hacer revisiones permanentes a las instalaciones en las areas de trabajo
velando por el buen estado de las plantas fisicas de la institucion educativa.
Desempedar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo,

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Pl R

......

Atencion y servicio al usuario.

Normas de higiene y segunidad industrial.

Fundamentos de reparaciones locativas.

Manual de uso, conservacion y mantenimiento de infraestructura educativa.

V- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Par Nivel Jerdrquico

‘Aprendizaje en equipo, Ornentacion a|Manejo de informacién, Relaciones
resultados, Orientacion al usuario y al| Interpersonales, Colaboracion.
civdadano, Compromiso con la
organizacion, Trabajo en equipo,
Adaptacion al cambio.

Vil- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

7%
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Formacian Académica Experiencia
Titulo de bachiller | Doce (12) meses de experiencia laboral
' relacionada
ALTERNATIVA, |
Farmacion Academica Experiencia |
Aprobacién de cuatro (04) afios de Veinticuatro (24) meses de experiencia-i
educacidn basica secundana. laboral relacicnada.

Equivalencia: Seis (6) meses de
experiencia laboral por aprobaciin de un

(1) afio de educacién basica secundaria,
siempre y cuando se acredite la formacion

hasica primaria.

AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES CODIGO 470 GRADO 01
I- IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

| Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar de Servicios Generales
' Cédigo: i 470 ] ¥
Grado: 01

Naiur_aleza del cargo: . Carrera Administrativa n

'No. de cargos en planta de esta

denominacion: Quinientos diecisgis (516)

 Dependencia: - Donde se ubigue el empleo
'Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
IIl. AREA FUNCIONAL: o
SECRETARIA DE EDUGACION
INSTITUCIONES EDUCATIVAS

Ill- PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar labores de apoyo, atencién y de simple ejecucion propias de los servicios
generales que contribuyan al buen funcionamiento de las instituciones educafivas de
acuerdo con los estandares de eficiencia y calidad de la entidad.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar actividades de aseo y culdado de oficinas, aulas de clase y demas zonas o
areas que le sean asignadas en la Institucion Educativa, con el fin de mantener en
buen estado las mismas.
2. Realizar |a limpieza exterior de computadores, teléfonos, impresoras, fotocopiadoras
y demés equipos de oficina para uso administrativo o de la institucion educativa. '
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(i waes A )

POR EL CUAL SE MODIFICA ¥ ADICIONA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LAS DISTINTAS
DENOMINACIONES DE EMPLEQOS ADSCRITOS A LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI,
ADOPTADO MEDIANTE DECRETO No.411.0.20.0673 DE 2016.

B

' 8. Apoyar la distribucién de la correspondencia interna cuando por necesidades del

_Realizar el servicio de cafeteria en los casos requeridos por la Institucion Educativa,

siguiendo los protocolos del caso.

. Realizar la limpieza de patios, aceras, entradas y jardines de la institucion educativa.

. Realizar la evacuacion diaria de desechos de las oficinas, aulas de clase y demas
areas asignadas, asegurando su disposicion en los lugares destinados para su
posterior recoleccion.

. Realizar limpieza y desinfeccidn de sanitarios, arinales, lavamanos, espejos, DHfEdEEI
y divisiones de bafios, aplicando ambientadores y productos para el control del rmal
olar.

Realizar oficios varios relacionados con la naturaleza de sus funciones en [as
instalaciones de la institucion educativa acorde con instrucciones recibidas,

servicio se raguiera, de acuerdo con instrucciones recibidas.
Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

V. CONOCIMIENTOS lgﬁsmas O ESENCIALES

oL e B

Atencién y servicio al usuario.
Manipulacién de Alimentos.
Mormas de higiene y seguridad industrial. .
Rutinas de limpieza y manejo de desechos.

Manual de uso, conservacion y mantenimiento de infraestructura educativa.

Vi- COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES -

Comunes ‘Por Nivel Jerarquico :

—

Aprendizaje continuo, Orientacion  a|Manejo  de  informacion,  Relaciones
resultados, Orientacién al usuario y al| Interpersonales, Colaboracion.
ciudadano, Compromiso con la
|organizacién,  Trabajo en  equipo,
| Adaptacién al cambio.

Vii- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo de bachiller. { Doce {12) meses de experiencia laboral
relacionada
ALTERNATIVA
Formacién Académica Experiencia

Aprobacion de cualro  (04) afos de | Veinticuatro (24) meses de experiencia

educacion basica secundaria, laboral relacionada.

Equivalencia: Seis (6] meses de

experiencia laboral por aprobacion de un UI|

/ .
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ALCALDIA DE
SANTLAGO DE CALI

DECRETO No.4112.010.20.C 2~ L DE 2018
{ F-}"L" Iy :H )

POR EL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LAS DISTINTAS
DENOMINACIONES DE EMPLEOS ADSCRITOS A LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI
ADOFTADO MEDIANTE DECRETO No.411.0.20.0673 DE 2016,

(1) afo de educacidn basica secundaria,
' siempre y cuando se acradite la formacion
' basica primaria

Articulo 7° El presente Decreto deroga en su totalidad el Decreto 4112.01020.0073 de
febrero 1 de 2017.

Articulo 8° El Subdirector de Gestion Estratégica del Talento Humano o quien haga sus
veces, garantizara la difusion del presente acto administrativo a traves de la Intranet y/o
demas canales de difusién internos con que cuenta la Alcaldia de Santiago de Cali.
Articulo 9° Los demas articulados quedan incolumes.

Articulo 10° El presente Acto Administrativo rige a partir de su publicacion.

PUBLIQUESE COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE

Dado en Santiago de Cali a los “:fir { | dias del mes de Junio dos mil
dizciocho (2018),
JEL B L_Ii:-.- " TR f‘{f}f:?:
Ed i i 2l |

ARMITAGE CADAVID
Alcalde de Santiago de Cali g

o

Hugo Javiar Builrage Madrid - Director Departamenta Adminisiratg de Desadaslls @ Innovasin slincanal
Lina Snisterra Mazarieges — Secrefark de Gobsemo del Municioic de Cali
Mauricia Walderrama - Asesar Despacha Bicakde
Hayin Yaber Enciso = Dinsclor Depatamerts Sdministrabvo de Gestion Juridica Pablica
A raian Liz Elena Azgarabe Sinistera-Secrelatia de Educasion
Laras Aloeta Burgas Ramirez — Subdirectar de Gaslisn Estratégica ded Talenlo Hl.umilnnﬂq.{fr-
Prayecis _ig:-ﬂ_nren:a Egcanddn Guarnize = Prafesaonal ursversitans - Plangacidn dal Telanta Humana
‘_E;-g_uiga Farmanda Tnijflo- Profesional Universitasio- Pianeacitn &8 Taknby Humang

fprobarcn:
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