» GOBERNACION
VALLE DEL CAUCA

Departamento Administrativo
de Desarrollo Institucional

Valle
( Invencible
1.110.10-52

EL SUSCRITO SUBDIRECTOR DE GESTION HUMANA DEL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA

CERTIFICA:

Que el Sefor JUAN CARLOS RAMIREZ NIETO, identificado con cédula de
ciudadania No. 1.053.779.405, labor6 en la Gobernacién del Departamento del
Valle del Cauca, en tres periodos desde el 08 de noviembre de 2013 al 25 de junio
de 2014, del 24 de julio de 2014 al 31 de diciembre de 2014 y del 24 de febrero de
2015 hasta el 11 de agosto del 2020, desempefiando los cargos y funciones que
relacionamos a continuacion, de conformidad con los Manuales de Funciones que
se expidieron para la época:

Total, Tiempo de servicio
Seis (6) afios, seis (6) meses y once (11) dias)

Cargo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 407

Grado: 01

Dependencia: Secretaria de Hacienda
(08/11/2013-25/06/2014)
(24/07/2014-31/12/2014)
(24/02/2015-10/05/2015)

MANUAL DE FUNCIONES: Decreto 0423 del 24 abril de 2011

FUNCIONES:

. Organizar, clasificar y controlar archivos, bienes muebles y deméas elementos de
apoyo logistico, de conformidad con el procedimiento respectivo y las instrucciones
impartidas.

. Recepcionar, organizar y trasladar a personal interno y externo documentos,
correspondencia y demas elementos de apoyo logistico, dentro de los términos y
las instrucciones impartidas.
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3. Recibir las solicitudes y la correspondencia de las dependencias interna y externa
del servicio de atencién al ciudadano, distribuirla para el tramite, hacer seguimiento
y recopilar la respuesta para su envio al destinatario en el tiempo establecido.

4. Recopilar, verificar y controlar informaciéon de insumo para el analisis, estudio y
formulacion de planes, programas y proyectos, conforme con la programacién
realizada.

5. Archivar registros generados en el proceso para garantizar el control de los
documentos y dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencion
documental.

6. Ejecutar las labores de mensajeria interna y externa dentro del perimetro cuando
se requieran para apoyar el cumplimiento de los objetivos trazados con relacién al
servicio de atencién al ciudadano

7. Distribuir y entregar las solicitudes, correspondencia, peticiones, quejas para que
inicie el respectivo tramite, de acuerdo con los procedimientos establecidos y las
instrucciones impartidas.

8. Tramitar el envio y recepcién de documentos, correspondencia interna y externa y
demas elementos de apoyo logistico a través del medio de informacién o
comunicacion legalmente establecido.

9. Operary velar por el buen estado y conservacion de los equipos y enseres equipos
de oficina que le sean asignados e informar sobre las anomalias en los términos
establecidos.

10.Recaudar dineros, vender estampillas y realizar consignaciones bancarias por
concepto de pago de impuestos, de acuerdo con el procedimiento y las
instrucciones impartidas.

11.Llevar libros de registro de correspondencia, fotocopiar documentos y distribuir
elementos de trabajo, de acuerdo con instrucciones impartidas.

12. Tramitar certificaciones, érdenes demas documentos requeridos en el ejercicio de
actividades comerciales y productivas, de conformidad con el reglamento vy
procedimiento establecido.

13.Revisar, verificar y registrar elementos devolutivos y de consumo que entran al
almaceén, el cumplimiento de las especificaciones en las érdenes de compra o
documentos pertinentes.

14.Registrar en el Kardex y el inventario General elementos de consumo y devolutivos
de acuerdo con el procedimiento establecido.

15.0rganizar y mantener actualizadas las carpetas de archivo, con sus respectivos
soportes y comprobantes de egreso e ingresos, ajustados a la normativa vigente.
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Cargo: Profesional Universitario
Caddigo: 219
Grado: 01

Dependencia: Secretaria General
(11/05/2015-31/01/2016)

MANUAL DE FUNCIONES: Decreto 0423 del 24 abril de 2011

FUNCIONES:

1. Aplicar criterios y parametros técnicos profesionales en la formulacién de ponencias
sobre situaciones administrativas segun el procedimiento establecido.

2. Estudiar los derechos de peticion y trasladarlos segun el caso a la dependencia
indicada para su correspondiente atenciéon dentro de los términos previstos.

3. Efectuar el analisis, disefio, construccion, implementacién, pruebas y puesta en
marcha de los nuevos sistemas de informacion con la participacion del usuario final
de acuerdo con las politicas de la entidad.

4. Disenar estrategias de comunicacion, elaboracion de informes especiales y material
periodistico dirigido a las Dependencias de la Administracion Central
Departamental, de acuerdo con las necesidades y protocolos establecidos.

5. Participar con las dependencias en la organizacién, coordinacion, ejecucion, disefio
y control de proyectos y elaboracion de fichas EBI para su inscripcion en el Banco
de Proyectos de Inversion - BPIN del Departamento Nacional de Planeacion, asi
como la actualizacion de la informacién de los proyectos inscritos.

6. Disenar, organizar, coordinar y ejecutar en coordinacién con la Secretaria de Control
Interno planes de mejoramiento de evaluacién de resultados, consolidar los
resultados obtenidos en su puesta en marcha y rendir los informes respectivos.

7. Apoyar los aspectos de protocolo que deban ser tenidos en cuenta en la
organizacion y realizacion de los actos, eventos o ceremonias que deba atender o
a las que concurra el Gobernador y asesorar a las entidades en estos mismos
aspectos;

8. Colaborar con el tramite de las solicitudes de audiencias protocolarias con el
Gobernador que presenten los jefes de misiones extranjeras, servidores oficiales
extranjeros y servidores de organismos internacionales;

9. Adelantar todos los tramites relacionados con las distinciones que el gobierno
confiera;

10.Llevar la relacion de compromisos y demas actividades en que deba participar el
Gobernador, de acuerdo a las directrices del secretario privado.

11. Tramitar las excusas del Gobernador por la inasistencia a los eventos programados

NIT: 890399029-5
Palacio de San Francisco - Carrera 6 Calle 9y 10 - Piso: 4° - Teléfono: 6200000, extensiones 2140, 2112
Santiago de Cali, Valle del Cauca, Colombia www.valledelcauca.qov.co

(w)(§) (@ #Vallelnvencible

Pagina3de7




GOBERNACION
VALLE DEL CAUCA

Departamento Administrativo
de Desarrollo Institucional

Vall
( Ir?veencible

Cargo: Profesional Universitario
Cédigo: 219

Grado: 01

Dependencia: Secretaria General
(01/02/2016-29/11/2016)

MANUAL DE FUNCIONES: Decreto 0156 del 01 febrero de 2016

FUNCIONES:

Recopilar, evaluar, sistematizar y controlar la informacién de riesgos, para la
implementacioén de planes, programas y proyectos orientados a promover la gestién
del riesgo, con base en las politicas departamental y nacional.

Participar en la formulacién, ejecucién, evaluacion y control de planes, programas y
proyectos que aseguren la gestion del riesgo con base en los lineamientos del plan
de desarrollo.

Proyectar y gestionar actos administrativos, oficios, documentos, certificados de
disponibilidad, licencias, aprobacién de estatutos, contratos, convenios, proyectos
de ordenanza con base en la normatividad que regule la materia.

Realizar la consolidacion, actualizacion, seguimiento, evaluacion y control al Plan
de asistencia técnica y administrativa a los municipios en el disefio y ejecucién de
estrategias en materia de riesgos de acuerdo con las politicas departamental y
nacional y los lineamientos del Plan de desarrollo.

Implementar programas de capacitacion y divulgacion de normas y cédigos en
materia de prevencién y control de los riesgos, con base en los lineamientos
contenidos en las politicas departamental y nacional.

Elaborar oportunamente los informes que sean requeridos por parte del gobernador,
organismos de control o entidades del orden departamental y nacional.

Cargo: Profesional Universitario
Cédigo: 219

Grado: 02

Dependencia: Secretaria General
(30/11/2016-22/10/2019)
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MANUAL DE FUNCIONES: Decreto 1597 del 30 noviembre de 2016

FUNCIONES:

1. Coordinar el proceso de ejecucion, control y evaluaciéon de programas, proyectos y
actividades de la dependencia de su competencia, de conformidad con el plan
operativo anual y de inversién aprobado.

2. Coordinar y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de los servicios a cargo de la dependencia de su competencia, de
conformidad con las evaluaciones de productos y los planes de mejoramiento
vigentes.

3. Supervisar el registro de seguimiento al cumplimiento de los planes, programas y
proyectos a cargo de la dependencia de su competencia, asi como la ejecucion y
utilizacion éptima de los recursos disponibles, en forma oportuna y de conformidad
con los protocolos establecidos.

4. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y
actividades propias de la dependencia de su competencia, de conformidad con los
indicadores institucionales establecidos.

5. Proyectar los oficios de respuesta a peticiones, quejas y reclamos presentados por
la comunidad a la dependencia de su competencia, de conformidad con la normativa
vigente sobre el particular.

6. Absolver consultas del campo de su desempefio profesional en la dependencia de
su competencia, de acuerdo con las politicas institucionales.

7. Realizar estudios e investigaciones tendientes al mejoramiento en el logro de los
objetivos, planes y programas de la dependencia de su competencia, de acuerdo
con el plan de mejoramiento institucional aprobado.

8. Documentar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas a la dependencia de su competencia, segln
requerimientos de los grupos de interés y necesidades de la comunidad.

9. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y érdenes del gobierno nacional,
las ordenanzas de la Asamblea, las decisiones del Consejo de Gobierno y del
Gobernador, de conformidad con los protocolos institucionales o legales
establecidos.

10.Rendir los informes técnicos o econdémicos o juridicos, cuantitativos o cualitativos,
que le sean solicitados en la oportunidad y periodicidad requeridos.

Cargo: Profesional Universitario
Cédigo: 219
Grado: 02
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Dependencia: Secretaria General
(23/10/2019-11/08/2020)

MANUAL DE FUNCIONES: Decreto 1483 del 23 octubre de 2019

FUNCIONES:

Coordinar los procesos contractuales y la respuesta e informes requeridos por entes
de control desde la Secretaria General, de conformidad con el plan operativo anual
y de inversién aprobado.

Coordinar y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de los servicios a cargo de la Secretaria General, de conformidad con
las evaluaciones de productos y los planes de mejoramiento vigentes.

Supervisar el registro de seguimiento al cumplimiento de los planes, programas y
proyectos relacionados con los procesos contractuales y la respuesta e informes
requeridos por entes de control asi como la ejecucion y utilizacién éptima de los
recursos disponibles, en forma oportuna y de conformidad con los protocolos
establecidos.

Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y
actividades propias de la Secretaria General, de conformidad con los indicadores
institucionales establecidos.

Proyectar los oficios de respuesta a peticiones, quejas y reclamos presentados por
la comunidad y los requerimientos de los entes de control a la Secretaria General,
de conformidad con la normativa vigente sobre el particular.

Absolver consultas del campo de su desempefio profesional en la Secretaria
General, de acuerdo con las politicas institucionales.

Realizar estudios e investigaciones tendientes al mejoramiento en el logro de los
objetivos, planes y programas de la Secretaria General, de acuerdo con el plan de
mejoramiento institucional aprobado.

Documentar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas por la Secretaria General, seguin requerimientos
de los grupos de interés y necesidades de la comunidad.

Implementar, operar, mantener y evaluar el Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion -MIPG- y los Sistemas de Gestién de la Entidad.

Implementar, operar, mantener y evaluar el Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion -MIPG- y los Sistemas de Gestién de la Entidad.

Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y 6rdenes del gobierno nacional,
las ordenanzas de la Asamblea, las decisiones del Consejo de Gobierno y del
Gobernador, de conformidad con los protocolos institucionales o legales
establecidos.
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12 Rendir los informes técnicos o econémicos o juridicos, cuantitativos o cualitativos,
que le sean solicitados en la oportunidad y periodicidad requeridos.
13. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

Para constancia de lo ;\"nten r. se firma en la ciudad de Cali, a los veintiin (21)
dias del mes de agosto de 2020.

RICARDO YATE VILLEGAS

edactor/ Transcriptor — Francia E. Alarcén Sanch
eviso- Sandra L. Parra Prado

Robo Me: 191000000030T0041 €.C: 105ITTRAN

VALOR TOTAL DEL ACTO O DOCUMENTD: 33308
SEITH 19082020 00T am. 1 DE 1
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