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EL SUSCRITO PROFESIONAL ESPECIALIZADO DE TALENTO 
HUMANO DEL MUNICIPIO DE BUGALAGRANDE 

NIT. 891.900.353-1 

CERTIFICA 

Que el Señor GENNER JARAMILLO GOMEZ, identificado con la cédula de ciudadanía No. 
6.199.062 de Bugalagrande, laboró con el MUNICIPIO DE BUGALAGRANDE, en el cargo de 
DIRECTOR ADMINISTRATIVO DE PLANEACIÓN E INFRAESTRUCTURA desde el 12  de Enero de 
2012 hasta el 4 de Mayo de 2015 y como ASESOR DE DESPACHO Y PROYECTOS ESPECIALES, 
desde el 5 de Mayo de 2015 hasta el 31 de Diciembre de 2015. 

Las funciones que desempeño en estos cargos fueron las siguientes: 

IDENTIFICACIÓN 

1.1. DENOMINACIÓN Director de Departamento 
Administrativo (DAPM) 
e Infraestructura 

1.2. CÓDIGO 009 	Grado 01 

1.3. DEPENDENCIA Departamento 
Administrativo 	de 
Planeación Municipal e 
Infraestructura 

1.4. CARGO SUPERIOR INMEDIATO Alcalde 

2. NATURALEZA DEL CARGO 

Se trata de un cargo del Nivel Directivo, de Libre Nombramiento y Remoción, 
correspondiéndole funciones de dirección general, de formulación de políticas 
institucionales y de adopción de planes, programas y proyectos. 
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3. 	DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECIFICAS 

Planear, dirigir, coordinar y supervisar las actividades de la dependencia y del 
personal adscrito al Departamento con miras a cumplir sus funciones y 
competencias. 

Prestar asesoría al ejecutivo Municipal en la formulación de políticas relativas 
a: planes, programas y proyectos; Control Físico y Ordenamiento Urbanístico, 
Económico y Social; Obras Civiles; Asistencia Agropecuaria y del Medio 
Ambiente; aspectos Administrativos; y al SISBEN. 

Dirigir las investigaciones y estudios necesarios en coordinación con las demás 
Secretarías Municipales para la elaboración del Esquema de Ordenamiento 
Territorial, del Plan de Desarrollo Municipal y del Plan de Desarrollo Rural del 
Municipio. 

	

4. 	Coordinar la elaboración y presentación del Esquema de Ordenamiento 
Territorial y del Plan de Desarrollo, de acuerdo con los planes Nacionales, 
Departamentales y Regionales. 

	

5. 	Elaborar en coordinación con el Despacho del Alcalde, las Secretarías y demás 
Áreas, el anteproyecto de Presupuesto de Inversiones para la siguiente vigencia 
y el correspondiente Plan de Inversiones. 

	

6. 	Coordinar y dirigir el Comité de Estratificación Socioeconómica del Municipio 
como presidente de éste en asocio con la Personería, con las entidades 
prestadoras de servicios públicos y con la Comunidad. 

	

7. 	Presentar a la consideración del Alcalde y del Consejo de Gobierno, las normas, 
reglamentos urbanos y estudios técnicos realizados, para introducir cambios o 
modificaciones a las áreas de expansión urbana, de conformidad con la 
legislación vigente. 

8. 	Coordinar con las entidades públicas y privadas los diferentes programas y 
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proyectos que inciden en el desarrollo del Municipio. 

Presentár al Consejo de Gobierno las recomendaciones que sirvan de base 
para la elaboración de los planes y programas del Municipio tanto en el aspecto 
socioecbnómico y físico, como en lo relativo a la elaboración del proyecto de 
presupuesto anual de inversiones y gastos con base en programas. 

Coordinar con el Departamento Administrativo de Planeación Departamental, el 
trámite correspondiente al proyecto de presupuesto y gastos y programas de 
inversiones para el Municipio, de acuerdo con el régimen presupuestal vigente. 

Elaborar propuestas para la modificación y adaptación de los esquemas e 
instrumentos de gestión administrativa del Municipio. 

Presentar para estudio del Alcalde los proyectos de acuerdo elaborados por el 
Departamento Administrativo de Planeación que tengan que ver con las 
competencias del área. 

Presentar, por intermedio del Alcalde y en acuerdo con el Secretario de 
Hacienda, propuestas al Concejo para la contratación de créditos u otras 
alternativas de financiación. 

Tomar las decisiones que sean necesarias para asegurar el cumplimiento de 
los programas de desarrollo, que hayan sido aprobados por el Concejo y/o el 
Alcalde. 

Hacer cumplir las normas de urbanismo y construcción e imponer las sanciones 
correspondientes, por intermedio del Profesional Universitario (de Control 
Físico) a su cargo. 

Elaborar planes de desarrollo económico, social y de obras del Municipio, de 
acuerdo con directrices de desarrollo, con indicación de las medidas, recursos 
e inversiones necesarios para su ejecución y presentarlas al Alcalde y al 
Consejo de Gobierno para su estudio y aprobación. 

Estudiar y rendir concepto al Alcalde, sobre planes y programas que se 
propongan desarrollar en el Municipio los organismos del orden Departamental, 
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con el fin de incorporarlos en el Plan de Desarrollo del Municipio. 

Ejercer las facultades que el Alcalde le haya delegado. 

Evaluar periódicamente el Plan de Desarrollo Municipal, en lo relacionado con 
la ejecución del presupuesto de inversiones del Municipio, cumplimiento de 
metas, etc., detectando sus desviaciones y proponiendo los ajustes y medidas 
correctivas. 

Expedir las certificaciones de usos de suelo y los certificados de zonificación, 
sectorización y estratificación, y del SISBEN, de conformidad con la 
normatividad vigente. 

Aprobar los permisos para ocupación del espacio público, conforme a las 
normas vigentes. 

Prestar asesoría en la formulación de proyectos y programas de desarrollo e 
inscribirlos en el Banco de Programas y Proyectos. 

Asesorar al Alcalde en la elaboración y adopción de políticas, planes y 
programas en las áreas de Asistencia Agropecuaria y del Medio Ambiente. 

Presidir y/o convocar por delegación del Alcalde el Consejo Municipal de 
Desarrollo Rural. 

Ejercer, junto con el delegado de la C.V.C., la Secretaría Ejecutiva del Comité 
Municipal Ambiental. 

Elaborar y promover proyectos y programas de ejecución a corto, mediano y 
largo plazo que el Municipio debe adelantar en materia de asistencia técnica 
agropecuaria y del medio ambiente. 

Crear y aplicar mecanismos de control a los proyectos, programas -y demás 
actividades propias de la asistencia agropecuaria y del medio ambiente. 
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Coordinar las actividades de la asistencia agropecuaria y del medio ambiente 
con las entidades de los niveles Departamental y Nacional, con el fin de recibir 
asesoría técnica y administrativa y evitar duplicidad de esfuerzos y costos. 

Propiciar y afianzar las acciones de grupos de personas naturales o jurídicas 
que tengan como objetivo el mejoramiento de la calidad de vida o el desarrollo 
productivo. 

Coordinar y orientar con todas las instituciones del sector agropecuario los 
planes de desarrollo que se establezcan para el Municipio. 

Definir las políticas y lineamientos generales que dicte el ICA en materia de 
asistencia agropecuaria y velar por la aplicación de los resultados de las 
investigaciones realizadas por éste. 

Orientar campañas para el fomento de cultivos promisorios de cría y levante de 
ganado propios de la región. 

Elaborar programas de desarrollo rural para las zonas de reserva agrícola e 
integrarlos a los planes de Ordenamiento Territorial y de Desarrollo Municipal. 

Encaminar al desarrollo agropecuario del Municipio de acuerdo con los 
lineamientos señalados por el Gobierno Nacional a través del Ministerio de 
Agricultura. 

Diseñar e implementar las medidas necesarias cuando se presenten plagas o 
enfermedades en el sector. 

Diseñar programas de mercadeo agropecuario en el Municipio, e impulsar la 
asociación de pequeños productores. 

Representar a la Administración Municipal en el CMDR, en el Comité 
Ambiental, y en las Juntas Directivas de las organizaciones donde ésta tenga 
asiento. 
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Ejecutar los presupuestos que sean destinados por la Administración para el 
desarrollo de los programas de asistencia técnica. 

Elaborar los proyectos financiables a través de recursos propios o del crédito 
que requiera la Administración Municipal para la ejecución de obras del sector 
agropecuario. 

Informar oportunamente al Alcalde o a las autoridades respectivas sobre la 
comisión de delitos contra el medio ambiente y contra los recursos naturales 
renovables. 

Ejecutar los presupuestos que sean destinados por la Administración para el 
desarrollo de los programas y proyectos de asistencia agropecuaria y del medio 
ambiente. 

Definir los términos técnicos de referencia para la construcción y mantenimiento 
de infraestructura (Obras Civiles) por contratación, y ejercer la respectiva 
interventoría. 

Definir los términos técnicos de referencia para la construcción y mantenimiento 
de la red vial terciaria por contratación, y ejercer la respectiva interventoría 

Dirigir la organización del centro de documentación del Departamento 
Administrativo de Planeación. 

Coordinar y ejercer el control sobre la elaboración y permanente actualización 
de toda la información requerida para el funcionamiento del SISBEN, de 
conformidad con los requerimientos especificados en normas legales y técnicas. 

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

Ejercer el Control Interno en el Departamento Administrativo a su cargo, y 
evaluar la gestión y los resultados de las dependencias y de los servidores 
públicos bajo su responsabilidad. 
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Ordenar el gasto de conformidad con las delegaciones que le haga el Alcalde. 

Las demás funciones específicas, que por necesidades del servicio y en 
concordancia con las funciones generales según nivel jerárquico, naturaleza y 
cuadro administrativo ocupacional, al cual pertenece el cargo, le sean 
asignadas por el superior inmediato. 

4. 	REQUISITOS 

4.1. Educación 

Titulo universitario en: Economía, Arquitectura, Sociología, o en Administración 
Pública. 

Postgrado en Gestión del Desarrollo Local, o en Urbanismo, o en Sociología, o 
en Gestión del Desarrollo Regional, o en Administración Pública. 

4.2. Experiencia 

Un (1) año de experiencia profesional. 

IDENTIFICACIÓN 

a. 	DENOMINACIÓN 	 Asesor de Proyectos Especiales 

1.2. CÓDIGO 
	

105 Grado 01 

1.3. DEPENDENCIA 
	

Despacho del Alcalde 
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1.4. CARGO SUP. INMEDIATO 	Alcalde 

NATURALEZA DEL CARGO 

Se trata de un cargo del Asesor, de Libre Nombramiento y Remoción, al que 
corresponden funciones cuya naturaleza demanda la aplicación de los 
conocimientos propios de cualquier carrera reconocida por la Ley. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS 

2. 	Celebrar contratos de conformidad con las delegaciones que le haga el Alcalde. 

Evaluar las gestiones y los resultados de las oficinas y de los servidores bajo 
su dirección. 

Colaborar con el Alcalde en el desarrollo de sus funciones con el fin de aplicar 
los trámites administrativos propios del Despacho. 

Realizar las labores relacionadas con la preparación y cubrimiento logístico de 
eventos de interés del Despacho del Alcalde y de la Administración Municipal. 

Velar por la presentación y buen manejo de las diferentes carteleras existentes 
en la Administración. 

Manejar todos los asuntos de carácter social de la Primera Dama atinentes a la 
Administración Municipal. 

Manejar el Protocolo general del Municipio para los diferentes eventos. 

Elaborar y redactar documentos, cartas y circulares emanados del Despacho. 
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Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la 
oportunidad y la periodicidad requeridas. 

Coordinar y ejecutar la gestión de comunicaciones institucionales para públicos 
internos y externos. 

Guardar la reserva que requieran los asuntos relacionados con su trabajo en 
razón de su naturaleza o en virtud de situaciones especiales, aún después de 
haber cesado en el cargo. 

Responder por la conservación de los documentos, útiles, equipos, muebles y 
bienes confiados a su guarda o administración y rendir oportunamente cuenta 
de su utilización. 

Atender público, personal y telefónicamente y suministrar únicamente la 
información autorizada. 

Recibir y efectuar llamadas telefónicas y tomar nota de ellas de acuerdo con las 
orientaciones del superior inmediato. 

Tomar dictados, redactar cOrrespondencia y transcribir o digitar, 
correspondencia, documentos e informes requeridos en el desarrollo de las 
actividades del Despacho del Alcalde. 

Llevar el control diario de los compromisos del Alcalde, recordándole 
oportunamente sobre ellos y coordinar, de acuerdo con las instrucciones, las 
reuniones y eventos que deba atender. 

Revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos 
y/o correspondencia relacionada con los asuntos de competencia del Despacho 
del Alcalde. 

Efectuar los preparativos y atender a los funcionarios de los diferentes 
organismos y entidades que requieran entrevistarse con el Alcalde: _ 	- 
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Llevar controles periódicos sobre consumo de elementos del Despacho con el 
fin de determinar su necesidad real y presentar las solicitudes de requisición de 
conformidad con las normas y procedimientos establecidos. 

Atender personalmente y con absoluta responsabilidad los asuntos de carácter 
confidencial que el Alcalde le indique. 

Velar por la adecuada presentación del Despacho del Alcalde y responder por 
la seguridad de los elementos, documentos y registros de carácter manual o 
electrónico y adoptar mecanismos para la conservación y el buen uso y evitar 
el deterioro de los mismos. 

Responder por el manejo y buen uso del dinero destinado a Caja Menor, si la 
hay. 

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la 
oportunidad y la periodicidad requeridas; y 

Las demás funciones específicas, que por necesidades del servicio y en 
concordancia con las funciones generales según nivel jerárquico, naturaleza y 
cuadro administrativo ocupacional al cual pertenece el cargo, le sean asignadas 
por el superior inmediato. 

4. 	REQUISITOS 

Educación: 
Titulo universitario:. Titulo universitario en Economía, Contaduría, Arquitectura, 
Ingeniería Industrial, Sociología o en Administración Pública. 

4.2. Experiencia: 

Un (1) año de experiencia profesional. 
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4.3. 	Equivalencias: 

Titulo de formación profesional y su correspondiente formación académica por: 

Dos (2) años de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, 
siempre due acredite formación universitaria. 

Para constancia, se firma en Bugalagrande, Valle del Cauca a los once (11) días del 
mes ide Marzo del añfl dos mil diecinueve (2019). 

CA LOS EDUARDO LOZANO M NROY 

Pro esional Especi lizado de Ta ento Humano 


