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EL SUSCRITO SUBDIRECTOR TECNICO DE APOYO A LA GESTION DE LA SECRETARIA DE
DESARROLLO ECONOMICO Y COMPETITIVIDAD

CERTIFICA:

Que OSCAR EDUARDO SAMBONI GALARZA, identificado (a) con la cédula de ciudadania.
N° 1113634881, celebro y ejecuto el siguiente contrato con el DEPARTAMENTO DEL VALLE
DEL CAUCA:

Contrato Numero: 1.330-12.14-0206 - 2021
Fecha de Acta de Inicio: 22/07/2021
Tipo de Contrato: Prestacion de Servicios Profesionales

Objeto: PRESTAR LOS SERVICIOS PROFESIONALES COMO MERCADOLOGO EN LA
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y COMPETITIVIDAD, PRESTANDO APOYO
EN LOS DIFERENTES PROCESOS LIGADOS AL PROYECTO FORTALECIMIENTO DEL
EMPRENDIMIENTO EN EL VALLE DEL CAUCA POR MEDIO DEL PROGRAMA VALLE INN Y
LA GENERACION DE ESPACIOS INTERACTIVOS.

VALOR DEL CONTRATO: DIECINUEVE MILLONES OCHOCIENTOS MIL PESOS M/CTE
($19.800.000)
CDP: 5500002898

RPC: 5600024823
Plazo: 31 de diciembre de 2021

Actividades Especificas: 1. Orientar, informar y guiar a los emprendedores, unidades
productivas y MiPymes a lo largo de la ruta de emprendimiento y fortalecimiento empresarial
ofertada por el programa Valle INN. Producto: Informe de personas atendidas. 2. Acompafar a
los emprendedores en la postulaciéon y formulacién de planes de negocio, para participar en
convocatorias internas y externas de financiacion que fomenten la creacién y el fortalecimiento
del de fomento al emprendimiento. Producto: Informe de personas acompafiadas en
convocatorias. 3. Brindar acompafiamiento y asesoria técnica en la ideacién, formulacion y
validacion de planes de negocio y modelos financieros que le sean requeridos, asi como en
temas de emprendimiento y gestién empresarial, para fomentar la creacion y el fortalecimiento a
emprendedores, unidades productivas y MiPymes del valle del cauca. Producto: informe de
asesorias y listado de asistencias. 4. Brindar capacitaciones colectivas en temas de
emprendimiento y/o gestion empresarial conforme estandares del programa Valle INN, segun le
sean asignadas por la coordinacién del centro o el coordinador del programa. Producto: informe
de capacitaciones y listas de asistencia. 5. Realizar seguimiento del avance de los
emprendedores, unidades productivas o MiPymes asesoradas o acompafadas en un proceso
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de creacion o fortalecimiento. Producto: Informe que visibilice el impacto de la asesoria o
acompanamiento. 6. Apoyar la promocién y oferta de los servicios del programa Valle INN y sus
derivados, asi como de alianzas del programa. Producto: Informe detallado de actividades. 7.
Realizar acompafamiento al despliegue de fondos y otras convocatorias derivadas del
programa Valle INN, tales como conferencias, ferias, jornadas de formacién y ruedas de
negocios. Producto: Informe detallado de actividades. 8. Presentar informes mensuales sobre
la gestion realizada, junto con los respectivos soportes, asi como la elaboraciéon de informes
segun solicitud del jefe inmediato, supervisor o Coordinador. 9. Brinda informacién oportuna
para la toma de decisiones cuando fuese necesario, alimentar las bases de datos y los sistemas
de informacion dispuestos por la secretaria de Desarrollo Econdmico y Competitividad para la
ejecucion de sus funciones. 10. Participar activamente en los programas de induccion,
reinduccién, entrenamiento, capacitacién y mejoramiento de la cultura organizacional que se
programen desde la coordinacion del Centro y desde el Departamento del Valle del Cauca y sus
aliados estratégicos. 11. Asistir a las reuniones convocadas por la Coordinaciéon del programa,
despacho del secretario y Gobernacién.12. Participar y apoyar las actividades que realice la
dependencia propia del sistema de gestion de calidad MIPG. 13. Las demas que le sean
asignadas para el cumplimiento del objeto contractual y estén acorde con la naturaleza del
contrato.

Contrato Numero: 1.330-12.14-0109-1 - 2022
Fecha de Acta de Inicio: 17/01/2022
Tipo de Contrato: Prestacion de Servicios Profesionales

Objeto: PRESTACION DE SERVICIOS DE PROFESIONALES COMO MERCADOLOGO EN
LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y COMPETITIVIDAD EN DESARROLLO
DEL PROYECTO FORTALECIMIENTO DEL EMPRENDIMIENTO EN EL VALLE DEL CAUCA
POR MEDIO DEL PROGRAMA VALLE INN Y LA GENERACION DE ESPACIOS
INTERACTIVOS EN EL VALLE DEL CAUCA.

VALOR DEL CONTRATO: VEINTINUEVE MILLONES SETECIENTOS MIL PESOS M/CTE
($29.700.000)

CDP: 5500003722, 5500003330

RPC: 5600037082, 5600032512

Plazo: 30 de septiembre de 2021

Contrato Numero: 1.330-12.14-0380-2022
Fecha de Acta de Inicio: 25/11/2022
Tipo de Contrato: Prestacion de Servicios Profesionales

Objeto: PRESTACION DE SERVICIOS DE PROFESIONALES COMO MERCADOLOGO EN
LA SECRETARIA DESARROLLO ECONOMICO Y COMPETITIVIDAD EN DESARROLLO DEL
PROYECTO FORTALECIMIENTO DEL EMPRENDIMIENTO EN EL VALLE DEL CAUCA POR
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MEDIO DEL PROGRAMA VALLE INN Y LA GENERACION DE ESPACIOS INTERACTIVOS
EN EL VALLE DEL CAUCA.

VALOR DEL CONTRATO: SEIS MILLONES SEISCIENTOS MIL PESOS M/CTE ($6.600.000)
CDP: 5500003987

RPC: 5600044059
Plazo: 31 de diciembre de 2022

Actividades Especificas: 1. Apoyar la atencion del centro Valle INN al que fue asignado:
recepcion PQRSD, brindar informacién y realizar la inscripcion de emprendedores vy
empresarios al programa valle INN y servicios derivados. Producto: Listado de personas
atendidas. 2.Dar respuesta oportuna a las PQRSD realizadas al centro Valle INN al que fue
asignado, segun lineamiento del lider del centro y la normatividad que aplique. Producto:
Informe de PQRSD atendidas por el centro asignado. 3. Brindar apoyo operativo, logistico y
administrativo en los eventos resultados del programa Valle INN y derivados tales como
convocatorias, fondos, conferencias, eventos y ferias. Producto: Informe detallado de
actividades. 4. Adelantar la recepcion, registro, resguardo, entrega y envio de la documentacion
ligada a al programa Valle INN y servicios derivados, de acuerdo a la normatividad documental
vigente. Producto: Documentacion en formatos establecidos. 5. Realizar la asignacion de
asesorias y capacitaciones a los gestores de emprendimiento, segun lineamiento del lider del
centro. Producto: Plan de trabajo. 6. Apoyar el diligenciamiento de la herramienta de
seguimiento y avance en la ruta de atencién del programa Valle INN, para cada uno de los
emprendedores inscritos. Producto: Herramienta de seguimiento diligenciada. 7. Aplicar la
encuesta de satisfaccion a los emprendedores que finalicen la ruta de atencion. Producto:
informe de satisfaccién. 8. Apoyar con la divulgacion de todo el contenido que se genera en la
SEDEC por medio de las redes sociales.

Contrato Numero: 1.330-12.14-0043-2023
Fecha de Acta de Inicio: 14/02/2023
Tipo de Contrato: Prestacion de Servicios Profesionales

Objeto: PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES COMO MERCADOLOGO EN LA
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y COMPETITIVIDAD EN DESARROLLO DEL
PROYECTO FORTALECIMIENTO DEL EMPRENDIMIENTO POR MEDIO DEL PROGRAMA
VALLE INN Y LA GENERACION DE ESPACIOS INTERACTIVOS EN EL VALLE DEL CAUCA.

VALOR DEL CONTRATO: VENTICINCO MILLONES OCHENTA CINCUENTA MIL PESOS
M/CTE ($25.080.000)

CDP: 5500004204

RPC: 5600049209, 5600049210 y 5600049325

Plazo: 07 de marzo de 2023

Este documento es propiedad de la Administracion Central del Departamento del Valle del Cauca. Prohibida su alteracion o
modificacién por cualquier medio, sin previa autorizacién de la sefiora Gobernadora.
Pagina 3 de 7




Departamento del Valle del
Cauca Cadigo: FO-M9-P2-26

| e CERTIFICACION Version: 01
| @3‘? CONTRATO PRESTACION DE
} : SERVICIOS Y Fecha de aprobacion: 15/08/2018
g Gobernacion MINIMA CUANTIA
[ NIT. 890399029-3 Pagina 4 de 7
|

Contrato Numero: 1.330-12.14-0199-2023
Fecha de Acta de Inicio: 17/03/2023
Tipo de Contrato: Prestacion de Servicios Profesionales

Objeto: PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES COMO MERCADOLOGO
ESPECIALISTA EN NEGOCIOS INTERNACIONALES EN LA SECRETARIA DE
DESARROLLO ECONOMICO Y COMPETITIVIDAD EN DESARROLLO DEL PROYECTO
FORTALECIMIENTO DEL EMPRENDIMIENTO EN EL VALLE DEL CAUCA, POR MEDIO DEL
PROGRAMA VALLEINN Y LA GENERACION DE ESPACIOS INTERACTIVOS EN EL VALLE
DEL CAUCA.

VALOR DEL CONTRATO: CATORCE MILLONES OCHOCIENTOS CINCUENTA MIL PESOS
M/CTE ($14.850.000)

CDP: 5500004204

RPC: 5600049523

Plazo: 31 de mayo de 2023

Contrato Numero: 1.330-12.14-0247-2023
Fecha de Acta de Inicio: 16/06/2023
Tipo de Contrato: Prestacion de Servicios Profesionales

Objeto: PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES COMO MERCADOLOGO
ESPECIALISTA EN NEGOCIOS INTERNACIONALES EN LA SECRETARIA DE
DESARROLLO ECONOMICO Y COMPETITIVIDAD EN DESARROLLO DEL PROYECTO
FORTALECIMIENTO DEL EMPRENDIMIENTO EN EL VALLE DEL CAUCA, POR MEDIO DEL
PROGRAMA VALLEINN Y LA GENERACION DE ESPACIOS INTERACTIVOS EN EL VALLE
DEL CAUCA.

VALOR DEL CONTRATO: VENTICUATRO MILLONES SETECIENTOS CINCUENTA MIL
PESOS M/CTE ($24.750.000)

CDP: 5500004204, 5500004614

RPC: 5600051649, 5600051650

Plazo: 31 de octubre de 2023

Contrato Numero: 1.330-12.14-0423 2023
Fecha de Acta de Inicio: 21/11/2023
Tipo de Contrato: Prestacion de Servicios Profesionales

Objeto: PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES COMO MERCADOLOGO EN LA
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y COMPETITIVIDAD EN DESARROLLO DEL
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PROYECTO FORTALECIMIENTO DEL EMPRENDIMIENTO POR MEDIO DEL PROGRAMA
VALLE INN Y LA GENERACION DE ESPACIOS INTERACTIVOS EN EL VALLE DEL CAUCA.

VALOR DEL CONTRATO: NUEVE MILLONES NOVECIENTOS MIL PESOS M/CTE
(9.900.000)
CDP: 5500005000

RPC: 5600056790
Plazo: 31 de diciembre de 2023

Actividades Especificas: 1. Socializar a emprendedores y MiPymes la oferta institucional de
programa ValleINN y los términos de referencia de las convocatorias Fondo ValleINN 2023. 2.
Brindar asesoria personalizada a emprendedores y MiPymes, en temas de emprendimiento,
desarrollo empresarial y formulacion de planes de negocio. 3. Capacitar en temas de
emprendimiento y gestiéon empresarial a emprendedores y MiPymes, segun asignacion del
coordinador del centro ValleINN asignado, empleando los procesos, procedimientos y formatos
dispuestos por la Secretaria de Desarrollo Econémico y Competitividad. 4. Acompanar operativa
y logisticamente el proceso de entrega de insumos, equipos y/o herramientas a los beneficiarios
de los Fondos ValleINN, de acuerdo con los planes de negocio propuestos por los
emprendedores y MiPymes. 5. Realizar el cargue periédico de los datos, correspondientes a los
servicios brindados a emprendedores y empresarios del Programa ValleINN, segun
lineamientos de la Subsecretaria de Emprendimiento y Desarrollo Empresarial. 6. Las demas
que le sean asignadas para el cumplimiento del objeto contractual y estén acorde con la
naturaleza del contrato.

Actividades Generales: - En virtud del presente contrato EL CONTRATISTA adquiere las
siguientes obligaciones generales: A) Presentar los informes requeridos por el supervisor para
el seguimiento de las tareas encomendadas. B) Guardar la debida confidencialidad y reserva
sobre la informacién y documentos que por razén del contrato llegue a conocer, obligacion que
deberéa ser cumplida por EL CONTRATISTA aun después de terminado el contrato. C) Una vez
finalice el objeto del contrato, EL CONTRATISTA debera entregar al supervisor del mismo, un
informe consolidado de las actividades realizadas durante su ejecucion indicando en el mismo
los asuntos asignados, tramitados y pendientes por resolver, asi como los archivos fisicos y
magnéticos que se hubieren generado durante la ejecucion del mismo, que debera reposar en
el area supervisora, cuando a ello hubiere lugar. D) Custodiar, preservar y portar el carnet
institucional para ingresar y desplazarse en las instalaciones del edificio, y devolverlo a la
finalizacion del contrato. E) Adoptar las medidas correspondientes y velar para que se cumplan
los requisitos y términos contractuales de acuerdo con lo establecido para tal efecto en la Ley
80 de 1993, la Ley 1150 de 2007 y sus respectivos decretos reglamentarios y normas
concordantes. F) Manejar la documentacion a su cargo de conformidad con la Ley 594 de
2000, Ley General de Archivo y entregar inventariada a la Secretaria de Desarrollo Econémico
y Competitividad y/o al supervisor, las carpetas y documentacién que tenga a su cargo en virtud
del desarrollo del objeto del presente contrato, entrega que debera hacerse de acuerdo con los
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procedimientos establecidos por la Entidad. G) Mantener al dia el pago correspondiente a los
sistemas de seguridad social en salud, pensiones y ARL de acuerdo con las bases de
cotizacién establecidas en las normas vigentes. H) EL CONTRATISTA antes de iniciar la
ejecucion contractual debera informar a la Secretaria de Desarrollo Econémico vy
Competitividad, la EPS, la AFP y la ARL a los cuales se encuentre afiliado. Igualmente, cuando
EL CONTRATISTA determine trasladarse de empresa promotora de salud (EPS) o de fondo de
pensiones, deberd informar dicha situacion a Secretaria de Desarrollo Econémico vy
Competitividad con una antelacién minima de 30 dias a su ocurrencia. Al vencimiento del
contrato, debera adelantar los tramites correspondientes a los reportes de novedades a las
entidades de salud y pensiones. |) Las obligaciones que se deriven del presente contrato
deberan prestarse en la oportunidad requerida por la entidad, de tal manera que se garantice la
continua y eficiente prestacion del servicio. J) EI CONTRATISTA se compromete a cumplir con
las normas y procedimientos sobre Salud Ocupacional y Medio Ambiente. Si en el desarrollo del
objeto contractual se realizan actividades de campo y/o visitas a obras, EL CONTRATISTA, a
sus expensas, debera dotarse y acudir a estos lugares con los implementos de seguridad
industrial minimos requeridos, tales como Casco, Botas, Gafas protectoras, etc. K) El
CONTRATISTA se compromete a tramitar y entregar los productos y actividades que hacen
parte del presente contrato en primer lugar dentro de los términos fijados por la Secretaria de
Desarrollo Economico y Competitividad, y en todo caso sin exceder los establecidos en el
ordenamiento juridico, de igual manera, a mantener actualizado el registro en los sistemas de
informacién de Secretaria de Desarrollo Econdmico y Competitividad en tiempo real, cuando a
ello hubiere lugar. L) EI CONTRATISTA se compromete antes de iniciar la ejecucion del
contrato, estar afiliado al Sistema General de Riesgos Laborales de conformidad con lo
sefalado en el articulo 2 de la Ley 1562 de 2012 y sus normas reglamentarias. M) El
CONTRATISTA sera responsable ante las autoridades competentes por los actos u omisiones
en el ejercicio de las actividades que desarrolle en virtud del presente contrato, cuando con
ellos cause perjuicio a la Administracién o a terceros. Igualmente sera responsable en los
términos del articulo 52 de la ley 80 de 1993 y demas normas reglamentarias y concordantes.
N) En el evento en que EL CONTRATISTA al momento de suscribir el presente contrato
pertenezca al régimen tributario simplificado y durante la vigencia del mismo adquiera la
obligacion de inscribirse en el régimen comun, se compromete a realizar cambio de régimen
ante la DIAN dentro de los términos que otorga la ley y a reportar dicha situacion a Secretaria
de Desarrollo Econémico y Competitividad para lo cual aportara el RUT actualizado y efectuar el
registro en el SIGEP, lo anterior de conformidad con el literal ¢ del articulo 437 y los articulos
499 y 508-2 del Estatuto Tributario. O) EI CONTRATISTA se compromete a mantener
actualizados todos sus documentos en la Entidad, especialmente el RUT. P) Velar por el buen
uso de los bienes entregados por el supervisor o Secretaria de Desarrollo Econémico y
Competitividad para realizar sus actividades y devolverlos en buen estado antes del pago de la
ultima cuota pactada en el presente contrato. Q) Cumplir con las obligaciones contenidas en el
articulo 2.2.4.2.2.18 del Decreto Unico Reglamentario 1072 de 2015, referente al examen
médico ocupacional, cuando a ello haya lugar, el cual se debera practicar a partir del
perfeccionamiento del presente contrato y entregar el certificado respectivo que acredite dicho
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examen al supervisor del mismo. R) Manejar y cumplir las politicas de Gestion Documental y
Ventanilla Unica. S) Reportar a EL CONTRATANTE el nimero de cuenta bancaria de ahorro o
corriente, donde se le ha de consignar el pago de honorarios derivados de la ejecucion del
presente contrato. T) Registrar la informacioén de su hoja de vida en el Sistema de Informacion
y Gestion del Empleo Publico - SIGEP, en cumplimiento con lo previsto en el articulo 155 del
Decreto Ley 2106 de 2019, cuando no sea posible el registro de la informacién, por fallas en el
SIGEP, se diligenciara el formato unico de hoja de vida, y una vez restablecido el Sistema, se
procedera a registrar la informacion en el mismo. U) Prestar sus servicios en pro de la
seguridad de la informacion y los recursos informaticos de la organizacion. V) Toda informacion
o formatos generados por EL CONTRATISTA son propiedad del Departamento del Valle del
Cauca. W) Teniendo en cuenta el Decreto 417 de marzo 17 de 2020 “Por el cual se declara un
Estado de Emergencia Economica, Social y Ecolégica en todo el territorio nacional’, y demas
normas que expida el Gobierno Nacional generadas por el Covid-19, el contratista podra
realizar sus actividades en forma presencial, trabajo en casa, virtual o de conformidad con las
indicaciones que establezca la Secretaria, a través de circulares y resoluciones, previa
coordinacién con el supervisor(a) del contrato, quienes deberan contar con los insumos
necesarios para cumplir con sus actividades contractuales, tales como equipo de computo,
internet, y demas herramientas para el cumplimiento del objeto y actividades contratadas.

Se expide para efectos de uso del interesado.

Dada en Santiago de Cali, a los 18 dias del mes de enero de 2024

0 JB& &blem@b S

JUAN JOSE VALENZUELA HURTADO
Subdirector Técnico de Apoyo a la Gestion
Secretaria de Desarrollo Econémico y Competitividad

Elaboré: Diana Marcela Jimenez — Contratista Auxiliar Administrativo
Revis6: Arlex Fernando Osorio Rivera — Auxiliar Administrativo
La presente certificaciéon no es valida sin estampillas
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LN, Republica de Colombia
§ Y Departamento del Valle del Cauca
Vi v ) _ Alcaldia Municipal de Palmira
v v SUBSECRETARIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
\’$>>>>.>.(((((4}/ .

e CONSTANCIA

2021-171.22.1.85

LA SUSCRITA SUBSECRETARIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO ADSCRITA A LA SECRETARIA
DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

HACE CONSTAR:
Que Conforme al articulo 2.2.2.3.8 del Decreto 1083 de mayo 26 de 2015, que revisada la historia laboral del
sefior OSCAR EDUARDO SAMBONI GALARZA, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.113.634.881 de
Palmira, estuvo vinculado con el MUNICIPIO DE PALMIRA, asi;

Desempefiando los siguientes cargos que se describen a continuacion:

NATUR L= DEL VINCULACION DENOMINACION DEPENDENCIA | ACTO ADMINISTRATIVO ACTA DESDE HASTA
Secretaria
Libre Libre . General -
: . Almacenista o Decreto No. 011 de| 048 de Enerq
Nombramlgnto y Nombraml_e’ntc General Grado 03 Direccion de Enero de 2016 12 de 2016 12/01/2016 | 16/04/2017
Remocion y Remocion Recursos
Fisicos
Profesional . .
Carrera - L Secretaria | Decreto No. 132 de| 104 de Abril
Administrativa Provisional UnlverS|tg£|o Grado General Marzo de 2017 17 de 2017 17/04/2017 | 13/04/2020

Las funciones y/o actividades del (os) cargo(s) desempefiado(s) son las siguientes:

DENOMINACION DEL EMPLEO Almacenista General Grado 03
MANUAL DE FUNCIONES . Resolucién No. 875 de Diciembre 15 de 2015
PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar, ejecutar la contratacién, adquisicion, mantenimiento y suministro de elementos y materiales necesarios
para el funcionamiento de la administracion municipal.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar, ejecutar, evaluar y controlar programas y procesos relacionados con la recepcion, clasificacion,
registro, custodia, administracion, conservacion y distribucion de bienes, elementos y materiales para atender
las necesidades de la Administracién Municipal o con destino a la ejecucion de proyectos.

2. Planear, organizar, dirigir, ejecutar, evaluar y controlar los programas y procesos relacionados con inventarios y
valoracion de bienes muebles e inmuebles y base de datos sobre los mismos, de conformidad con la
normatividad vigente.

3. Planear, organizar, coordinar, evaluar y controlar el plan para la adquisicion y provision de bienes, suministros y
servicios administrativos internos con base en el plan anual de compras.

4. Elaborar y aplicar sistemas, métodos y procedimientos para el manejo y valoracion de inventarios, de acuerdo a
las metodologias existentes.

5. Planear, coordinar y controlar los inventarios actualizados de bienes muebles e inmuebles de propiedad del
Municipio, de acuerdo a las técnicas de establecidas para el control de bienes.

6. Elaborar informes sobre movimiento del almacén, de acuerdo a las técnicas establecidas por la administracion.

7. Levantar el censo de los bienes fuera de servicio y realizar la coordinacion, ejecucion, evaluacion y control de
bajas que deba efectuar la entidad.

8. Proponer e implementar mejoras y controles en los procesos e indicadores de gestion, que permitan identificar
y administrar los riesgos del proceso, de acuerdo con la naturaleza del cargo y lo establecido en el sistema
Integrado de Gestion(\4~
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9. Ejecutar las demas actividades que le sean asignadas dentro de los procesos de la dependencia a la cual
pertenece.

10. Participar en las actividades de implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion de
la entidad, MECI y de Desarrollo Administrativo, para el cumplimiento de la mision institucional en el marco
normativo legal vigente.

11. Ejecutar las acciones requeridas dentro de la administracion de riesgos de la Entidad.

12. Participar desde su competencia, en las actividades de implementacion, mantenimiento y mejora de los
sistemas de informacion que se utilizan en la dependencia a la cual pertenece, para la adecuada prestacion
del servicio.

13. Dar cumplimiento a las responsabilidades especificas para la implementacion y mejora continua del Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, conforme a lo establecido por la entidad, dentro del marco
legal correspondiente, en el documento interno que se anexa al Manual Especifico de funciones y
competencias laborales (Anexo 1).

14. Participar activamente en todas las actividades programadas por la Administracién Municipal a que sea
convocado.

15. Las demas funciones asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de
desempefio y con las habilidades y destrezas del titular del cargo.

DENOMINACION DEL EMPLEO

Profesional Universitario Grado 02

MANUAL DE FUNCIONES

Decreto No. 001 de Enero 01 de 2017

PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo profesional en los procesos de Gestién Documental de la entidad, y en los demas requeridos en su
dependencia, para el cumplimiento de los planes, programas y proyectos institucionales y sectoriales, de conformidad
con lo dispuesto en la Constitucién, las leyes y demés normas vigente sobre la materia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Establecer y ejecutar programas de trabajo en cumplimiento de los objetivos y metas fijados, de acuerdo con
los procesos y procedimientos en los que participa.

2. Aportar conceptos e ideas en el @mbito de su formacion, a la dependencia a la cual estd adscrito, segun las
necesidades del servicio.

3. Elaborar de manera oportuna los informes que le sean delegados, teniendo en cuenta la informacion generada
en los correspondientes procesos.

4. Ejecutar el plan de accion encaminado a garantizar una adecuada cultura de Gestiéon documental dentro de la
entidad.

5. Ejecutar con las diferentes dependencias, las actividades requeridas para el cumplimiento de la ley general de
archivo.

6. Actualizar y controlar la aplicacién de las tablas de retencién documental a ser utilizadas por la entidad.

7. Participar en el disefio y valoracion de la Gestion documental, al igual que en la formulacion, ejecucion, control
y evaluacion de la politica de gestion documental del Municipio, para conservar, proteger y difundir la
memoria institucional e historica de la entidad

8. Brindar apoyo en la administracion del flujo de documentos en la Entidad, con el fin de permitir la recuperacion
de informacion, determinando el tiempo que deben guardarse, eliminando los que ya no son necesarios y
asegurar la conservacion indefinida de los documentos mas valiosos.

9. Coordinar la presentacion de informes que en relacién con el tema de gestion documental se requieran.

10. Elaborar informes sobre la gestion adelantada, presentando conclusiones y recomendaciones.

11. Apoyar la politica de archivo del municipio, consolidar la estrategia de cero papel, asi como organizar el
soporte electronico del sistema del archivo para conservar, proteger y difundir la memoria institucional e
historica del MunicipioM‘

12. Participar en la actualizacion permanente del sistema documental que soporta los procesos, procedimientos y
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funciones de la misma y teniendo en cuenta los principios de optimizacion y modernizacion de tramites.

13. Participar en las actividades de implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion de
la entidad.

14. Proponer e implementar mejoras y controles en los procesos e indicadores de gestion, que permitan
identificar y administrar los riesgos del proceso, de acuerdo con la naturaleza del cargo y lo establecido en el
sistema Integrado de Gestion.

15. Dar cumplimiento a las responsabilidades especificas para la implementacion y mejora continua del Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, conforme a lo establecido por la entidad, dentro del marco
legal correspondiente, en el documento interno que se anexa al Manual Especifico de funciones y
competencias laborales (Anexo 1)

16. Ejecutar las acciones requeridas dentro de la administracion de riesgos de la Entidad.

17. Participar desde su competencia, en las actividades de implementacion, mantenimiento y mejora de los
sistemas de informacion que se utilizan en la dependencia a la cual pertenece, para la adecuada prestacion
del servicio.

18. Participar activamente en todas las actividades programadas por la Administracion Municipal a que sea
convocado.

19. Las demas funciones asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de
desempefio y con las habilidades y destrezas del titular del cargo.

Horario laboral:
De lunes a jueves de 07:30 am hasta las 12:30 pm y de 02:00 pm hasta las 06:00 pm.
Viernes de 07:30 am hasta las 12:30 pm y de 02:00 pm hasta las 05:00 pm

Esta constancia se expide a peticion del Interesado, no tiene validez sin las estampillas de ley, de acuerdo a la
norma legal que las regula.

Se firma en Palmira a los veinticinco (25) dias del mes de Enero del afio dos mil veintiuno (2021).
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