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Al contestar por favor cite estos datos:
Radicado No 201941370400005284

. Fecha: 2019-01-23

TRD: 4137.040.14.4.1370. 000528

Rad. Padre 201941370100000394

EL SUSCRITO SUBDIRECTOR DE DEPARTAMENTO ADM[NISTRATIVO DE LA
SUBDIRECCION DE GESTION ESTRATEGICA DEL TALENTO HUMANO DEL

MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALL

CERTIFICA

Que mediante oficio radicado de 22 de enero de 2019, suscrito por el Dlrector del Departamento
Administrativo de Desarrollo e innovacién Institucional, y una vez revisados los cargos contenidos
en [a planta de: personal de la entidad, actualizada medtante Decreto No 4112.0.10.20.0196 de
2018. Existe personal en la planta, pero este ho es suficiente para atender la necesidad

presentada.

Qué por lo tanto se explde el certificado de inexistenciafinsuficiencia de: personal para atender |a
siguiente necesidad:

Cantidad

Nivel

Perfii
requerido.

Sintesis Actividad

12

asistencial

Bachiller

Organizar la documentacion recibida én |z oficina de

‘archive general del muricipio, foliar a documentacion.

recibida en la'oficina de:archive general del municipio,
realizar visitas & la dependencia aplicando

insfrumentos  de. s’feg_mmtento a inventarios
.documentates.

técnico

Techologd én
gestién
‘administrativa

Realizar la fiquidacion: y la revision de las cuotas

‘partes por cobrar,. gestionando la recuperacion de:
cartera, realizar la liguidacion y la revision de las

cuetas partes por pagar estudiando la viabilidad del

‘pago para efectuar el mismo, realizar la proyeccion de

la evaluacion f'nanc:lera de! deudor para determinar
su capacidad de pago dando aphcacuﬁn al reglamento’
interno. de cariera

profesional

p‘sfcologia-

Realizar el disefio, implementar y rmantener el

programa de vigilancia epidemiologica de: riesgo

‘psicosocial. Identificar, :evaluar, prevenir, intervenir y

monitorear de manera individual y colectiva la:
exposiciéri a factores de riesge psicosocial del
ministerio de la proteccion social resolucion 2646 de
2008: Realizar anaI|5|s de puesto de trabajo riesgo
psicasccial.

profesiona)

Administracion-

(mercadeo)

Administrar y controlar: Ia base de datos consclidada’
de los actos administrativos de reconocimiento. o
pago de los bonos pensionales; cuota paries de
bonos pensionales, devoiuclén de aportes y calculos.
actuariales de funcionarics. activos y retirados del
municipic de Santiago de Cali, elaborar los actos
administrativos de reconocimiento o _pago_de los.
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| bonos pensionales, cuota partes de bonos

pensionales, devolucion de aportes y calculos
actuafiales de funcioriarids activos y retirados del
municipio de  Santiage de  Cali,  brindar
acompafiamienfo a 10s funcionarios activos vy
retirados del municipio de Santiage de Cali, sabre

| temas del sistema general de pension que requieran.

profesional

‘derechoy afings

Proyectar conceptos y actos administrativos que se

generen &n el departamento administrativo de
desarrollo & innovacion institucional, resolver tutelas

y derechos de peticién, Resolver en primera instancia
los recursos profe{tdos por el subdirector
administrative de la subdireccion de gestion
estratégica del taiente humano del départamento
administrativo de desarrolic.e innovacion institucional.

tecnico

Administracion-
Tecnologia-en
gestion empresarial

Realizar visitas a las dependencias aplicando
instrumentos de seguimiento a inventarios

‘documeritales: Orientar y aplicar encuesta para

recoleccién de- informacion de invehtarios de actives

de informacion. Apoyar a la oficina.de archivo en ia
recepcion, revision, framite, limpieza, traslado y

conformacion de expedientes.

profesional

derecho y afines

Prestar los servicios profesionales en el proceso de
compatlbmdad pensional, acompafiar los actividades
del subproceso de administtacion dél ‘pasivo
pensional. Proyectar actos administratives para dar

Tespuesta & reclamaciongs administrativas,

retacionadas con las diferentes competencias gue

_estan a cargo del proceso.de liquidaciones laborales.

profesional

Administracion

Elaborar los actos administrativos de recenocimiento

‘0 pago de ios bonos pensionales, cuota-partes de
‘bonos pensionales, devolucion de aportes y calculos

actuariales de funcionarios activos y retirados def
municipic’ de Santiage: de Cali. Efectuar el
seguimiento necesario para los actos admiinistrativos
salgan debidamente firmados dentro de las fechas

-establecidas. Realizar el correspondiente envit de los
-actos administrativos.con los documentos necesarios

parael pago.

asistencial

bachiller

Apoyar en fa recepcion -de los diversos actos
administrativos que remitan {as dependencias de la

‘administracion publica. Clasificar y archivar fos

diversos documentos en las carpetas de gestion de.
los diferentes procesos que se adelantan -en el
departamento " administrativo de desarrolio e
innovacion  instifucional.  Archivar vy  custodiar
responsablemente los documentos que hacen parte
de las carpetas del archivo. de gestion.
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ALCALD A DE
SANTIAGO DE CALI

Psicologia

Prestar los servicios prafesionales en [0s procesos de

seléccion, vinculacidn, Tetiro, evaluacion  del

desempefio laboral, gerencia publica y subproceso
del talento humano. Actualizar y registrar en e!
sistermna slgep las hojas. de vida de los servidores

publicos. Elaborar las certificaciones de funciohes y

constancias relacichddas con los.  procesos
mencionados, Implementar politicas operativas de
gestidn del talento humano.

derecho y afinés.

Proyectar, elaborar y.:entregar cportunamente las

respuestas juridicas de los asuntos inherentes a los

temas relacionados con la ley 909 de 2004, empleo
publico y gerencia publlca Actuglizar registrar en el

sistema sigep las hojas de vida de fos servidores

publlcos de la planta e cargos de la administracion
central municipal. E__Iaborar las cert_lfca_clon_es de

funciones y constantias relacionadas con los.

procesos mencionado$. Resolver tutelas con los
procesos que se adeiantan en carrera administrativa.

Ingenieria industrial.

y afines

Revisar la documentacion que se requiere para la
solicitud de cesantias anuahzadas (fondos privados).
Proyectar comunicacién a la subdireccién de
tesoreria para obtener el ceriificado de no emb_argo
de los servidores publicos. Elaborar los actos
administrativos para el reconocimiento de cesantias
parciales anualizadas.

Contaduria publica

Realizar €l respectivo anglisis de los estados

financieros mensualmente, verificando ia

contabilizacién de las partidas y conciliacién bancaria,
dando cumplimiento a la circuiar exierna 047 de 2007,
madificada por ia circular ex-terna 016 de 2016 y sus
anexos, se debe realizar el envio de ‘informacién
financiera por periodos cuatfimestrales a a
supersalud, firmada digitaimente por el liquidador,

contador y revisor fiscal. Apoyar en [a elaboracion de

informe. de asuntes terminados con el fosyga,

solicitado por adres, para la salicitud de expedicion

del paz v salvo, dei que trata- la circular 022 de

mayo/2010. Realizar seguimiento en la etapa final de
liguidacion contable-financiera y administrativa de la

sntidad adaptada de-salud;

PRERESR TARIENTO Fl!ﬂ?-! GIEAIRATGE
SORRMRLE TA) L [ HROAOIGHE R LU R,
1 profesional
1 ‘profesjonal
1 profesional.
1 profesional
1 asistencial

bachiller

Digitar actos admtnls_tratlvos-.que se generen en el
departamento  administrativo de- desarrollp e

innovacion institucional. Revisar los documentos de

los procesos que se adelantan en el departamento.
administrative o de! desarrollo e innovacién
institucional. digitar ios: documentos que ingreésen al
departaments  administrativo de desarrollo e
innovacion institucianal, con el fin & dar aplicacion al
programa de.gestion documental Orfeo
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Asistenctal

Bachiller

Clasificar y distribuir la correspondencia interna y’
externa. Entregar la correspondencia de forma agil y
oportuna. en las diferentes dependencias del
municipio entidades descentralizadas; concgjo
municipal, entes de contro!, ‘entre otros. Entregar la
correspondencia a entidades publicas. y privadas.

Técnico

Administracion

Apoyar en la gestion ante las diversas entidades del
sector  -privade, patrocinios  para -eventos
institucionales. Proyectar y radicar oficios. del
subproceso de-capacitacion y estimulos. Gestionar y
remitr al procesc de gestidn jurldlca la
documentacioén para la celebracion de convenios y/o
contratos  de  cooperacion mtemnstltucmnal

relacionados con proceso de pasantias académicas,

judicatura, consultorio juridico, vollintariado y estado
joven. efc.

Profesional

Economia, con
especializacidnen
detecho
administrativo

Realzar el seguimiento ante col. pensiones de los
casos de los servidores publicos que han radicado
solicitud: ‘para. pensionarse, solicitar los ‘actos
administrativoes  de reconocimiento, mantener un
archivo fisico y una base de datos de actualizada de
a informagcion. Efectuar el framite.de los funcicnarios
que ha renunciado por tener pensién de vejez
reconacida por col pensiongs, para gque sean
incluidos en landémina de pensionados de-esa ‘entidad
dando. cumplimiento a lo establecido en el decreto
2245 de 2012 y asesorandolos. sobre e tramite de
cesantfas definitivas. Realizar organizar {as charlas
informativas: dirigidas: a los sérvidores publicos
relacionadas con el régimen pensional brindadas por
la administradora de fondos de perisiones.

Profesional

Derecho y afines

Adelantar todas las actividades referéntes a las
compras para la contratacion de adqwsmén de
bienes, obras y servicios en el departamento

‘administrativo de desarrallo e innovacién institucional:
Verificar el cumplimients dé les objetivos y ejecucion
‘del plan.de.compras. Revisar los procedimientos que
-se realicen durante el proceso de contratacion.

Profesional

Psicologlia

Prestar servicios profesionales-en la implementacion
de las metodologias adoptadas poer la entidad
especialmente las emitidas por el departamento
administrative funcién pablica - dafp y entes rectores
en temas relacionados con los sistermas de gestion y
control integrados. Prestar asistencia técnica en la
implementacion, mantenimiento y mejora de los
sistemas de gestion y control integrados de acuerdo
a los requisites de la norma técrica.de calidad 1SO
9001:2015. Prestar apoyo téchnico’ en la
implementacion del modelo integrado de planeacion.
y gestion.y demas sistemas adoptados en |a entidad.
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ALCALDIA DE
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1 . Profesional

Derecho v afines

Resolver {utelas relacionadas con los procesos gue

sé adelantan en carrera administrativa. Implementar

politicas operativas de gestion del talento-humano.

1 ' Profesicnal

Dderecho y afines

Prestar los servicios profesionales en la gestion de

acciones administrativas de planeacian, ejecucién,
segu:m:ento control, mejera, aseguramiento y de
organizacion para el desarrollo institucional. Apoyar

en los procesos de seleccion, vinculacion, retiro,
-evaluacién del desempefio.laboral, gerencia publica y

subproceso del talento humano. Proyectar alaborar y

entregar oportuhamente las respuestas juridicas de

los asuntos inherentes a,{os temas relacionados con

aley 909.de 2004, empléo plblico y gérencia publica.

1 Asgistencial

Bachiller

Apoyar en el centro de documentacion vy
correspondencia del departamento administrativo- de
desarroilo e innevacion institucional. Recibir la
documentacion que. llegue y verificar la informacion
en el sistema de gestién documental Orfeo. Realizar
seguimiento de. la informacién en el sisterna de
gestion documental Orfeo.

1 Asistencial

Bachiller

Apoyar en Ia elaboracién de los informes de- las

-actividades. desarrolladas. en el archivo de gestion.

Apoyar-en la revisién de las actividades desarrolladas
en el archivo de gestion. Dar aplicacion a la'ley 594
de 2000 o ley genefal de archivo y digitar los.
documentos que Ingresen y se generen en archivo.de

gestidn.

1 1 Profesional

Administracidn

Prestar los servicios profesmnales en lz liquidacién de
cesantias definitivas :del régimen retroactivo y
anualizado para gervidores publlcos desviriculados:
Liquidar el reajuste mensual de las mesadas para

.pensionados, equwalente a la elevacion de |a
cotizacién para salud que resulte de la aplicacion de

la ley 100.de 1993 (art. 143).

4 Asistencial

Bachiller

Apoyar en la recepcion de las hojas de vida que
remitan las dependencias de la administracion
municipal. Apoyar en’ la digitacién del inventario
completo de historias: laborales, de pensionados;
personal  activo, _retlr_ados y fallecidos, de la

administracién municipal. Realizar la clasificacién y

organizacion de unidades de archiva del
departamentc  administrativo  de  desarrolly e

innovacion institucional, segln lo dispone ia ley
general de archivos.

1 Asistencial

Bachiller

Realizar la digitacion: de plantiias. de Excel y/o.
directamente en el sistema, de la informacion de las
historias laboraies de los. serv:dores publicos activos.
y pensionados segun’la naturaleza del vinculado
referente a datos de- fa_m_ll}a ‘Realizar la dxgltac_l_on de
planilias de Excel y/o directamente en el sistema de
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ALCALDEA DE.
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la' inforimacién de las historias laborales de los
servidores pliblicos activos: y retirados, informacion
de bono pensiona!, -certificaciones salariales
-expedidas.y bonos pensionales: pagados. Digitar en
plantilla de Excel y/o directamente en el sistema de la
informacién de la historia laboral de los servidores
plblicos retirados de. [as vinculaciones anteriores
diferentes a'la-alcaldia de Santiago de Cali.para lo
referente a cuotas: paries pensionales,

1 Asistencial Bachiller Realizar la entrega de documentos en el area de
gestion juridica. Apovyar en la foliacion y organizacion
de los documentos que se generen en gestion
-'Jurldlca apoyar en la elaboracion de indices y
aplicacion de ley de archwo en los documentos que
hagan parte y se generen en gestidn juridica

1 Asistencial ‘Bachiller Revisar la documentacion contenida en los
expedientes para apoyar en la digitacidon. de la
informacion cen el fin de configurar la base de datos
en lo referente a cuotas partes pens1onales Realizar
la digitacion de todes los documeritos que se
relacionen con. ctotas partes pensionales del
Departamento Administrativo de- Desarrollo e
Innovacion  institucional. Recepcionar, clasificar,
distribuir, archivar y custodiar ios documentos quese
le encomienden.

1 Téenico Ingenieria de Organizar y preparar la documentacién recibida en |a

sisternas, oficina de archivo generai del municipio. Realizar la
“telematica y afines dlgltallzamon de ‘decumeritos del archivo general del
municipio de Santiago de Cali. Realizar control de
calidad de' la imagen digitalizada y el documento
figico..

1 asistencial -Bachiller Realizar la organizacion de la documentacion recibida
en fa oficiha del archive general del
niunicipio. Realzzar la foliacién de la documentacian
asighada en la oficina dél -archivo generfal del
municipio. Apoyar a la oficina de archivo en la
recepcion; revision, tramite, limpieza, trasladd y
conformacion de expedientes.

1 Asistencial Bachiller Apoyar las tareas asistenciales designadas en el
centro de documeéntacién y coirespondencia del
departamentc  administrativo de  desarrollo e
inngvacion institucional. .
Recibir la documentacion gue liegue y verificar la.
informacion en el sistema de gestién documental
Orfeo. Realizar el seguimiento de. la informacion del
sistema de gest!on documental Orfeq. Escanear les
documentos..

1 Profesional Administracion Realizar verificacion vy cumphmlento de requisitos.
para el proceso. de seleccion y vinculacion. Constatar
ia veracidad de los documentos que aportan les
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candidaios o aspirantes al-carge ante las respectivas
entidades otorgantes, dartas laborales y certificados

de estudie, entre otros. Realizar la verificacion en el
sigep para aprobacidn de las hojas.de vida.

Administracion:

Prestar los servicips profesionales en  la

_ImplementaCIOn delas metodologlas adoptadas porla
entidad especiaimente las ‘emitidas- por el

departamento administrativo funcidn publica - dafp y

entes rectores en temas relacionados ¢on los

sistemas. de gestion y control integrados. Apoyar los
procesos  de ‘modernizacion e innovaciéh

organizacional de la alcaldia de Santiago de Cali.

Apoyar en las reuniones programadas frents a temas
relacionados con el prDceso de certificacion de la

‘entidad.

ingenieria industrial

y afines

Prestar los servicios profesionales en el monitoreo del
cumplimiento de los requerimientos del departamento

administrativo de la funcion publica en lo relacionado

con la estrategia anti tramites. Realizar cronograma
de: trabajo con las : obligaciones contractuales,
actualizarlp conforme ‘a la programac:on gue se
realice con los ofganismos y con las acciones de
mejoramiento producto: de las auditorias. Preparar y
divulgar informe de comunicaciones pendientes por
atender en los diferentes organismos de la entidad.

Derechos y Afines

Representar al municipio- en réclamaciones vy
demandas ante los fondos de. pensiones publicos y
privados: sobre pago de retroactivos, devolucion de
aportes, pago de indemnizaciones sustitutivas,
reconocimientes de pensidn de vejez y aspectos
relacionados, Efectuar las investigaciones. en los

expedientes de los Jubllados dei municipio en busca

de la informacion que sea necesaria para documentar
las. reclamaciones y demandas. Liquidar las
pensiones compartidas; elaborar las resoluciones dé
compatibllidad pensional y efectuar las acciones
conducentes a que la resolucuﬁn quede debidamente
gjecutoriada.

Bachiller

Apoyar el diagnéstico de las necesidades de cambio
en los sistemas de gestidh y control integrados. de la
entidad. Apoyar Ias actividades de sensibilizacion que

sean fequeridas. Apoyar en ‘la realizacion de la
consolidacién de bases de datos, informes ¥ p{anes

de mejoramiento.del sistera de gestion.de calidad,

1 P'rofes'iOn.al
1 Profesional
1 Profasional
1 Asistencial
1 Profesicnal

‘Administracion

Prestar los servicios profesionales al subproceso de
administracion del pasi‘u'o pensional. Liquidar cuotas
partes pens:onales para cobrar y pagar a las.
entidades gubernamentales, Actualizar saldos de las.

Centro Administrativo Municipal CAM Torre Alcaldia Piso 4 - Teléfono 8899826
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cbligaciones de las entidades gubernamentales.
Actualizar, modificar y subir informacion af sistema
SAP de los pensionados que tienen cuotas partes en
¢l municipio.

Bachiller

Organizar y preparar la documentacion recibida enia
oficina de archivo genera! del municipic. Apoyar en la
digitalizacion de documentos del archivo general del
municipio de Santiago de Cali. Realizar control de
calidad de la imagen dlgltallzada y el documenic
fisico. Brindar apoyo a la oficina de archivo mediante
la recepcion, tramite y conformacion de expedientes.

Administracion

Prestarlos servicios profesionales en la figuidacion de
cesantias definitivas. del régimen retroactivo y
anualizado. para servidores publicas desvinculados.
Ligquidar el reajuste mensual de las mesadas para

_pensmnados gquivalente a la e€levacion de la

cotizacién para salud que resuite de la. aplicacion de
la ley 100 de 1993 (art. 143). Liguidar el reajuste.
establecido en la convencién colectivade trabajo para
pensmnados gue tuvieron la calidad de trabajadores
oficiales. Atender {as solicitudes que realice el (la)
subdirector (a) de gestion estratégica del talento
humano, del departamentc administrative de

desarrollo & innovacidén institucional, relacionadas con

el chieto del contrato.

Bachiller

Apoyar las visitas a las dependencias aplicando’
instrumentos  de  seguimiento  a  irventarics
documentales: Recoger la informatién por proceso y

procedimiento para elaboracion. de documentos,

formatos -y modelos. Aplicar encuesta para
recoleccion de informacion. de inventarios de activos
de informacion ¥ demas insttumentos archivisticos.

Administracion,
ingenieria industrial
y afines, contaduria

publica

Apoyar al personal de la oficina de liquidaciones

laborales en la depuracion de cartera ante las

entidades de seguridad social integral (eps, afp y arl)
deuda presunta y deudd real. Prestar los servicios en

la liquidacion de los aportes de ley. Apoyar la gestlon
de acciones administrativas de  ejecucion,
seguimiento, control, mejora, aseguramiento y de

organizacion para el desarrollo institucional,

1 Asistericial
1 Profesional
1 Asistencial
1 Técnico

1 ~ Profesional

Ingenieria incustrial
Y afines

Prestar los servicios profesionales estableciendo el plan de

irabajo para cumplir las actividades contractuales,
conforme a las acciones de mejoramiento. producic de. las
‘auditorias 'y el plan antlcorrupcwn y de. .atencién al
ciudadario. Facilitar a Ios diferentes organismos gl cargue
de infarmacion de los datos de la entidad relacionados con
tramites y servicios, Brindar soporte a |a estandarizacién de
los ‘pracedimientos de los framites y servicios gue puedan
-ser gestionados en linea.

Centro Administrativo Municipal CAM Torre Alcaldia Piso 14 - Teléfono: 8839826
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Administracion ¢ en

fngenieria industrial
y afines

Revisar de la documentamon de los procescs
conforme a lo establecido eh los sistemas de gestién

de la entidad. Trabajar.en la implementacién de las

metodologias adoptadas  por la entidad

especialmente las emitidas por el departamento

administrativo funcion pablica - dafp 'y entes rectores
én temas relacionados con los sistemas de gestion y-

‘central mtegrados Gestionar la implementacion,

mantenimiento'y mejora de los sistemas de gestién y
control integrados adoptados por la entidad,

Bachiller

Recepcionar los diversos. actos administrativos que
remitan las dependenclas de la administracion
plblica. Clasificar y archivar los diversos documentos
eri las. carpetas de gestion de los diferentes procesos
que se adelantan en la departamento administrativo

de desarrollo e ‘innovacién institucional. archivar y

custodiar responsable_mente Ios_. documentos que
hacen parte de las carpetas-del archive de gestion

6 semestres de
estudios superiores
en defecho

Apoyar en los proceses de seleccion, vinculacion,
retiro, evaluacién del desempefio laboral, gerencia
publlca y subproceso dél falento humano:. - proyectar,

elaborar v entregar oportunamente las respuestas

juridicas de los asuntos inherentes a los temas
relacionados con Ja ley 909 de 2004, empleo ptiblico
y gerencia publica, Actualizar y registrar en el sistema
sigep las hojas de vidade los servidores pubhcos de
la planta de cargos de la administracion central

municipal.

Administracion

Realizar visitas a Ia_s._ dependencias aplicando

instrumento de  seguimiento a  inventarios
documentales. Recoger fa informacion por proceso y
procedimientc para elaboracion de documentos
electrénicos. Aplicar encuesta para recoleccion de
informacion de inventarjos de activos de informacion.

1 Profesianal
1 Asistencial
1 Técnico
1

Tecnico
T Profesional

Derecho y Afines

Representar al municipio en reclamaciones vy
demandas ante los fondos de pensiones publtcos ¥
privados: sobre-pago de retroactivos, devolucién de
aportes, pago de indemnizaciones sustitutivas,
reconocimientos de pension de vejez y demas
aspectos relacionados. Efectuar las investigaciones
en los -expedientes laborales de los jubilados del
municipio en busca de |a informacidn que sea
necesaria para documentar las reclamaciones y
demandas: Con los soportes, efectuar las
liquidaciones de las pensiones compartidas, elaborar
las resoluciones de compatibilidad pensiohal y
efectuar las acciones conducentes a que la resolucioh
quede debidamente ejecutoriada.

. Centro Administrativo Municipal CAM Torre Alcaldia Piso 14 - Telefono 8899826
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1 Asistencial

Bachiller

Apovyar-la. liquidacion cuotas partes pensionales por
cobrar y por pagar a las entidades gubernamentales;

Actualizar saldos de las obligaciones de las entidades
gubernamentales para con el municipio referantes:
cuotas partes pensionales.

1 Téchico

Bibliotecologia,
otros de ciencias
sociales ¥ humanas

Apoyar en el ingreso, cruce y actualizacién de.
informacion deipersona1 activo, pensrcnado ‘sustituto
¥ retirado del municipio Santlago de Cali en el
aplicativo  pasivocol, Organizar el archivo del
subproceso “administracion de la informacion del
pasivo pensional. Realizar Ja digitacion y correccion
de Ia informacion en &l programa pasivocol.

1 Asisténcial

Bachiller

Apoyar en el ingreso, cruce y actualiza cicion de
informacion del persona!actavo pensionado, sustituto
y retirado del municipio de Santiago. de Cali. Apoyar
en la organizacion del archivo del personal activo,

pensienado, susiituto y retirado del municipio. Apoyar
en la digitacién 'y corregir la informacidon en el
programa pasivocol,

1 Téchico

Educacion.

Apoyar la organizacién y preparacion de Ia
documentacuﬁn recibida en ja oficina d& archivo

general del municiplo. Realizar la d[g|talizac1on de

documentos del archive general del municipio de
Santisgo de Cali. apoyar el proceso ‘de. control de
calidad de laimagen digitalizada y el documento fisico

“ Profesional

Ingenieria industrial
y-afines

Prestar los servicios profesionales en la genéracion
de productos para €l sistema de ‘control interno.
Apoyar en la implementacién de las metodologlas
adoptadas por la entidad especialmente las ermitidas
por el departaménto administrativo. funcidn piblica =
dafp y.entes reéctores en temas relacionados con los

sistemas de gestion y control integrados. Dar apoyo

&n la implementacion del modelo estandar de centrol
interno.

1 1 Profesional

-Admiracion

Prestar los servicios profesionales. en [a
implermientacion de las metodo!oglas adoptadasporla
entidad especiaimente las “emitidas por el
departamento. administrativo funcion publica - dafp y
entes rectores en temas relacionades con los
sistemas de gestion y control mtegrados Realizarla
formulacion, seguimiento v evaluacion del plan de
désarrolloadministrativo de la alcaldia de Santiago de
Cali. Apoyar en los procesos de modernizacion e
innovacién organizacional de la alcaldia de Santiago
de Cali.

3 T Asistencial

Bachifler

apoyar en el archivo de gestion del depanamento"
administrativo. de desarrolio & innovacion institucional ubicado eh
el sétano 2 de ja torre.alcaldia. Apoyar en la foliacion y organizacion
de los docurnentos quée se generen en. gestion jurldica: Apoyar en
la -elaboracién. de indices. y .aplicacién de ley de-archivo en los
documeritos, que hagan parte ¥ se genersn en’ gestién juridica.

Centro Administrative Municipal CAM Torre Alcaldia -Piso 14 - Teléfono: BEYY826
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Administracian

Realizar |a liquidacion de.las cuotas partes.por cobrar,
liquidar cuota individual, por capital; interés dtf y
consclidado por entidad. Realizar la.cuenta de cobro
individual por pensionddo y por entidad. Realizar
llamadas de cobro pefsuasivo a las entidades
deudoras de cuota partés: pensionales y responder
gbieciones preseritadas por las entidades.

Bachiller

Apoyar en la redlizacién del cronograma de trabajo
con las obligaciones contractuales, actualizario
conforme a la programacion que se realice con los.
organismos y con las acciones de mejoram[ento
producto de las auditorias, Apoyar en reuniones. y
mesas de. trabajo programadas, frente a temas

relacionados con la implementacion de la politica

nacionhal de sérvicio al ciudadano y estrategia anti
trémites. Apoyar en €l control de la documentacién de
los procesos a cargo’ dé la subdireccion para la
implementacién, mantenimiento y mejora de los
sisternas de gestion y control integrados.

Bachiller

Organizar y preparar |la:documentacion recibida en la
oficina de archivo.genieral del municipio. Digitalizacion
de documentos del archivo general del municipio de
Santiago de: Cali, realizar control dé calidad de [a
imagen digitalizada y el documento fisico-

Salud Publica

Realizar el diagnostico situacional frente -al sistema
de gestion’ de la seguridad y salud en el trabajo
(sgsst). Fortalecer las dondiciones para el incremento
de la transparencia y competitividad de- (& gestlon
publica, realizando seguimiente, control y mejora de-
los framites.y semcms de la darecmon de desarrollo
administrativo.

i T Técnico
1 Asistencial
1 Asistencial
1 Técnico
1 | Profesional

Administracion
especializado en
:contral integral de
gesfion-y autoria. de
servicios de salud

Realizar la definicion del marco estratégico de los
sistemas de gestién y-control integrados. Ejercer-lar
representacmn técnica en e comité. técnico de
gestion ctg. Desarrollarla implementacién del modelo
integrado de.planeacion y gestion y demas: sistemas
adoptados en la ‘entidad. Imiplementar las.
metodologias ~ adoptadas  por la  entidad
especialmente Tas emitidas por .el departamento
administrativo funcién pablica - dafp y entes rectores
en temas relacionadaos con los sistemas de gestion y
control integrados, Realizar asistencia técnica en la
revision de la documentacién de los procesos
conforme a lo éstablecido en los sistemas de gestion
de la entidad. '
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1 Asistencial

Bachiller

Apoyar en la digitacion en plantila de Excel y/o
directarente en el sistema de informacion historica:
de funciones laborales. Apoyar en la digitacion: en
plantilia de Excel y/o directamente en el sistema de la:
informacién de las historlas laborales de los
servidores publicos activos referente a la infarmacion
de educacion formal y para el trabajo y desarrollo y
experiencia laboral. Apoyar en el cotejo y la
depuracitn de infarmacion. contenida .en los
dogumentos que repesan eh los expedientes de
cuotas partes pensionales ¢ historias jaborales de los
servidores publicos:

1 Asistencial

Bachiller

Apoyar en el centro de documentacion vy
correspondencia del departamente administrativo de

desarrolio e innovacién institicional, Recibir Ia
documentacion que llegue al departamento
administrativo de desarrollo e innovacién institucional

y- verificar la informiacion en el sistema de gestion
documental Orfeo. Escanear los documentos, enviar
correspondencia interna y éxterna.

1 Profesional

Dereche y afines

Dar respuesta a las acciones de tutela asignadas.
Proyectar conceptos jUFJdlCOS dar respuestas a los

derechos de peticign, solicitudes varias, y consultas

de la ciudadania, realizando ¢l debidd seguimiento
con ¢l fin de garantizar gue se respondan dentro de.
los términes sefalados por la ley y de acuerdo a las
instruccionies impartidas por el ordenamiento juridico.
Mantener actualizados los expedientes fisicos de log
procesos asighados. El expediente debe permanecer
en ¢ustodia en el area. de-drchivo para su cornisulta.

1 Profesional

Finanzas y
negocios
internacionales

Actualizar, modificar 'y subir inférmacion al sistema:

8AP de los pensioniados guetienen-cuotas partes con

gl municipio. Emitir - facturacion para cobro a ias
entidades que deben cuotas partes al municipio de

Santiago de Cali. Révisar liquidacion de cuotas partes

porpagar.

1 Técnico

Ingenieria de
sistemas,
telematica y afines

Qrgariizar y preparar fa documentacion recibidaen la
oficina de archivo general del municipioc de-Santiage
de -Call. Digitalizar los documentos del archivo
‘getieral del municipio de Santiago de Caii. Inventariar

series y subseries de las diferentes dependencias

_conforme ala tabla de retencion documental,

1 Profesional

Derecho y afines

Proyectar resoluciones’ -cohcernientes al pago’ de

presiaciones econdmicas, realizar respuestas desde el

marco legal y normativo correspondiente al proceso de
seguridad social integral. Elaborar los actos administrativos

‘de reconacimiento o pago de los bonos pensionales, cuotas

partes de bonos pensionales, devolucion de apoites y
célculos actuariales de funcionarios activos y retirados del
municipic de Santiago de Cali.
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Administracién

Prestar los servicios profesionales en la
implementacién, manténimiento y mejora de los

sistemas de gestion y control infegrados adoptados

por la entidad: Llevar a cabo el desarrolio del
commiponente de administracion de riesgos de gestién

ycorrupgion en la entidad.

Bachiller

Apoyar a los profesionales asignados para el
Ievantamlento de la documentacion y. caracterizacion

‘los  procesos pertenecientes al modelo de
operac;én por procesos, Apoyar a los profesionales
asignados para la- ‘asistencia técnica de los macro
procesos en lo correspondiente a la elaboracién del
_perfll de los mismoes: Apoyar logisticamente las
reuniones. programadas frente a temas relacioniados

conh el procese de cerificacion: de la entidad.

Baghiller

Recibir la _documen_tac_lqn que ilegue-al dep_a_rt_am_e_nto
administrativo.de desarrollo e inncvacion institucional

y verificar la: informacion en el sistema. de gestian

documental Orfec. Apoyar en el seguimiento de la

informacion en ef sistema de gestién dacumental
Escanear los documentos gue se: requieran para la

subdireccidn de recurso humano.

Derecho y afines

‘Hacer seguimiento en los juzgados de las demandas

y a las reclamaciones presentadas. Efectuar el

estudio de los casos ya compartidos que tienen

reconocimientos con | cambios en la mesada

pensional por parte de col pensiones a los cuales
deben elaborarse una nueva resolucion de

compatibilidad. Efectuar las investigaciones en los

expedientes laborales de los:jubilados del municipio

en busca de la informacidn que sea necesaria para

documentar las reclamaciones y demandas.

-Administracion

Prestar los servicios profesionales en la generacion

de - productos para ei:sistema de control interno,
Aplicar los lineamientos.de gestion documental para
el control de los documentos y registros gue se
generen en el desarrollo de las actividades del objeto
contractual. Apoyar = profesionalmente. en |a
implementacién de! modelo integrado de planeacion
y gestién y demas sistemas adoptados en ia entidad.

1 Profasional
1 Asistericial
7 Asistencial
1 Profesional
1 P rafesional.
1 Profesional

Derecho y afines

Adelantar todos los tramites y peticiones pertinentes
en el procedimiento de reconocimiento del derecho.al
reajuste pensional por ley 6ta de 1992, Adelantar
todos los tramites y peticiones pertinentes en el
procedrmlento de ordenhacion de gasto del reajuste
pensional por ley 6ta de 1992. Representar judicial y
extrajudicialmente a la aicaldia municipal de Santiage
de Cali en procesos relacionados con cuotas paries

pensionales  que adeudan la caja nacional de
prevision cajanal, y el hospital universitario del valle

‘Centro Admiinistrative Municipal CAM Torre Alcaid{a Piso 14 - Teléfono: 8898826
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Evaristo’ Garcia en Cali,. actividades ‘que son
inherentes a la -gestion del departamento
administrativo de desarrolic e inngvacion institucional.
Lo anterior en .coordinacién con el departamento
administrativo de gestion juridica publica.

Derecho v afines

Proyectar conceptos juridices, que. se le solicite
referente a las distintas sitvaciones administrativas de
jos servidores pUblices en la administracién central,
Adelantar seguimiento y control para el framite
oportuno a los pgrs y derechos.de peficien ciudadano

institucional de competencia del departamento

adm!nistratlv_o de desarrollo e innovacion institucional

garantizando que se respondan dentro de los
términos sefialados por la ley y las instrucciones
impartidas por los ordenamientos. juridicos. Revisich
de actes administrativos proferidos por el director del
departamento  administrativo  de desarrolle e
innovacion institucional y por el subdirector
administrativo de la subdireccion de gestion
estratégica del talento humano.

Bachiller

Apoyar en las inspecciones de-seguridad en los
centros de trabajo. Apoyar en las inspecciones de
extintores, elementos de proteccion personal,
elementos de botiquin, y seguridad de acuerdo al
programa de inspecciones de la entidad. Apoyar en el
seguimiento. al inventario y entrega de elementos de
proteccion personal y primeros. auxilios.

seis (6) semestres

de educacion
superior en
-administracien
publica

Realizar actividades de caracter téenico, con base efi
la. aplicacion de los fundamentos que sustentan la
especialidad, arte u oficio, dentro del apoyo & la labor.

de ‘investigacién sobre las normas' que regulan el

manejo y la estructursicion de las plantas globales de

empleo, para administrar la informacion acorde ¢on 12

legislacion legal vigente y los requerimientos .del
departamento administrative de la funcién publica.
Apoyar en el registo de las novedades
administrativas de los servidores piblicos. 3, digitar [a
informacion establecida en los mddulos que hacen
parte del sistema de gestion administrativo financiero
de. acuerdo al rol asignado.

1 Profesional
1 Agistencial
1 Tégnico
1 Técnico

Administracién

‘Apoyar en los diferentes crganismos para el

d|||genC|am|ento de formates metodologicos de los tramites
y servicios.de 1a entidad, Realizar gl seguimiento y control

de las actividades definidas por los organismos para dar

cumplimiento a la-palitica nacional de servicio al ciudadano,
estratégia anti tramites y al componenta de racionalizacion
.del plan anticorrupcion; levantar registies, actas, informes,
Apoyar en los diferenies organismos para la

implementacion de. la politica nacional de servicio: .al

ciudadanc y la-estrategia anti ramites.
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1 Profesional Derecho y afines | Prestar  los  servicios  profesicnales  come
' " representarite afro, articular actividades entre la mesa
interinstitucional y la mesa municipal de mujergs.
‘Consclidar gestiones: propias de capacitacion en la
esap para directivas y servidares publicos en:general.
Gestionar con. las diversas ‘entidades del sector
ptivado, patrocinios para eventos institucionales,.

1 Técnico Arquitectura Realizar centrol de calidad de la Imagen digitalizada y
- el documento fisico. Identificar y modelar plantillas de
digitalizacion acordes a las tipologias documentales.
Inventariar series y subserie de las diferentes
dependencias conforime a la tabla de retencion

_ documental. : _
1 Profesional | Ingenieria industrial’ { Realizar la implementacion de. las- metodologias
-y afines adoptadas por la entidad especiaimente las emitidas

por el departamento administrativo funcidon publica -
dafp y entes rectores en temas relacionados con los
sistemas de gestion y control integrados. Desarrollar
la implementacion, mantenimiento.y mejera de- ios
sistemas de gestion y contrel integrados adoptados
por la entidad. Realizar la atencién de auditorias
relacionadas con el procesc de. certificacion de la
entidad,

6 Asistencial | Bachiller Apoyar en la dlgitacwn del inventario completo de
historias laborales, de pensicnados, personal activo,
retirados. v fallecsdos de la administracion municipal.
Apoyar en. la dlgxtac:on de los documentos que
ingresen y se generen en el ‘archivo de gestion.
Clasificar y archivar los diversos’ doecumentos en las
carpetas de gestién de los diferentes procesos que se
adelantan en el departamento administrativo de
‘desarrollo e innavacién institucional.

1 Asistencial Bachiller Apoyar todas las .actividades relacionadas con las
notificaciones de los actos administrativos. Apoyaren
la digitacion de las comunicaciones, para
notificaciones proferidas por el departamento
administrativo de desarrolio e innovacidn institucional,
la subdireccion de gestion estratégica del talento
‘humano, subdireccion de gestion organlzacmna! yla
subdireccién de tramites, servicios vy gestlon
documental dentro de los térmiinos de ley. Apoyar en
ia recepcion, clasificacién y revision de los actes.
administrativos para. cerraborar que se encuentren
debidamente firmados, numerados y fechados,

1 Técnico seis (6) semestres | Organizary.preparariadocumentacion recibida en la oficina
apfobados de de archive general del municipic’ de” Santiago de Cail
educacion superior Digitalizar los documentaos-del archiva general del municipio
en derecho de Santiago de Cali, Realizar control de cafidad de la
imagen digitalizada’ y el documento. fisico. identificar y
modelar plantilas de digitalizacion acordes con las
tipologias documentales

‘Centre Administrative Municipal CAM Torre Alcaldia Piso 14 - Teléfono; 8399826
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Bachiller

Apoyar a los profesionales asignados para el
levantamiento de la documentacion y caracterizacion

de los procesos pertenecientes al modelo de

operacion por procesos, Apoyar a los profesionales
asignados para la asistencia técnica de los macro
procescs en lo correspondiente a la elaboracion del
perfii de los mismos. Apeyar a los profesmna!es

asignados para la ‘implementacion del modelo

integrado de planeacion y gestion y demas sistemas
adoptados en la-entidad.

Economista

Realizar la liquidacion de sentencias judiciales.
Liguidar los intereses moratorias en virtud de

‘sentencias judiciales. adelanitar el tramite de las
peficiones recepcionadas referentes al procesc de

liguidaciones

Bachilier

Qrganizar la documentacion recibida_ en ia oficina de
archivo general del municipio, Clasificar, ordenar,
describir e inventariar los documentes de archivo.

Realizar mantenimiento y limpieza de depoésitos de
archivo.

Tecndlogo en

Administracion de.

empresas

Proyectar y elaborar comunicaciones oficiales para la
suspension de térmmos y notificacion para el retiro
parcial de cesantias de régimen anualizado ¥
retroactive. Proyectar actos administrativos para_ el

reconocimiento de las cesantlas parciales del

régimen anualizado . retroactivo. 3apoyar con la
elaboracmn de actos administrativos de yacaciones

de Jos servidores puplicos:

Administracion’

Realizar seguimiento al plan de trabajo anual de

sistema. de gestion de la seguridad y salid en el
trabajo. Realizar seguimiento a las actividades del

proceso de ssi que estan articuladas al plan de accién
de talento humano, Mipg, proyecto de inversion y
presentar avances del plan de trabajo anual a la
subdireccion de gestion organizacional: atender las
auditorfas al proceso de seguridad social integral por

parte de control interno y externas

Bachiller

Apoyaren ia clasificacién y ofganizacion dé unidades

de archivo del departamento administrative de
‘desarrollo e innovacién institucional, seguh lo dispohe

la ley general de archivos. Tomar folocopias que se
solicite. Digitar los documentos que se soliciten, Dar

‘aplicacidr, a la ley 594 de 2.000 o ley general de
-drchivos, eén'lo concerniente a histofias laborales..

2 Aslistencial
1 Profesicnal
2 Agistencial
1 Técnico

1 Profesional
1 Asistencial
1 Asistencial

Bachitler

Lievar el controf de la correspandencia entregada y
recibida. Manegjo de archivo de cuotas paries
pensionales. Realizar la mensajeria externa e interna.
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1 Profesional Derechoy afines | Revision de las resoluciones por’ las cuales se
reconocen pagos. de pensmnes de jubilacién a ex:
trabajadores del municipio de Santiago de Cali, con
cugtas partes pensionales, por cobrar y por pagar,
para determinar la legalidad de las'mismas. Revisar
la normatividad que se aplicé en cada caso en
coricreto, determinar si era la aplicable, y verificar los
requisitos exigidos con los documentos que réposan
en la carpeta de cada ju’bila'dc'a.

De acuéerdo con el Decreto 4112.010.20.0016 de 03 de enero de 2019 “POR EL CUAL SE
DELEGAN FUNCIONES EN MATERIA° DE CONTRATACION AL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO DE DESARROLLO E INNOVACION INSTITUCIONAL DE LA
ADMINISTRACION CENTRAL MUNICIPAL DE SANTIAGO DE CALL.", en cuyo articulo primero
DELEGA AL DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO ADM!NISTRATIVO DE DESARROLLO E
INNOVACION INSTITUCIONAL municipio de Santiage de Cali, fa facultad para celebrarbajc la
modalidad de coniratacion directa y en especial de lo sefialado en el articulo 48 numeral 29 de la
Ley No. 734 de 2002 el Jefe del Organismo serd’ respansable de [a contratacion.

La presente certificacion se expide en cumplimiento del Articuio 2.8.4.4,5 del Decreto 1068.de
2015.

CARLOS ALBERTO BURGOS RAMIREZ

Elabord; Ana Palricia Zuluaga. - Contratista-
Revisd: Lorena Escanddn Guarnizo. - Profesional Uhiversitariﬁ-."c"'
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