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GESTION DEL TALENTO
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VERSiÓN

FECHA
APROBACiÓN 08/abr/2011

LA SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVA DE RECURSO HUMANO DE LA
DIRECCiÓN DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO CONFORME AL ARTicULO 12
DEL DECRETO 785 DE MARZO 17 DE 2005. Y A PETICiÓN DEL INTERESADO.

CERTIFICA QUE:

Que la Señora LUZ DORIAN CRUZ VALDES identificada con cédula de ciudadania N'
31.842.245 de Cali (Valle), laboro para el Municipio Santiago de Cali desde el 16 de
septiembre de 1992 hasta el 30 de junio de 2001 y desde el 26 de enero del 2005 hasta
la fecha desempeñando el Cargo Asesor código 105 Grado 01 (provisional).

Desempeñando los siguientes cargos:

~"

1

CARGO: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE LICENCIAS

CODIGO-GRADO 6006200543

DEPENDENCIA: TRANSITO MUNICIPAL

ACTO Decreto N' 1259 del 15 de septiembre de 1992 y acta de posesión
ADMINISTRATIVO sin número del 16 de septiembre de 1992 (traslado)
No.
FECHA: DESDE- Desde el 16 de septiembre de 1992 hasta el 24 de febrero de 1998

HASTA

1. Recibir toda la documentación exigida para la expedición de
, licencias de conducción en los casos que sea competencia

FUNCIONES de la secretaria de tránsito y transporte.

ESPECIFICAS 2. Verificar que la información relacionada con la identificación
del conductor este debidamente registrada en las tarjetas
correspondientes.
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REQUISITOS

•

3. Verificar que el solicitante haya aprobado los exámenes
exigidos: práctico y teórico de conducción y médicos
generales y especializados.

4. Aprobar la expedición de la licencia de conducción y/o el
carnel especial una vez verificado el cumplimiento de todos
los requisitos.

5. Controlar el buen manejo y la actualización de los archivos
que contienen la información sobre licencias expedidas y
documentaciones remitidas.

6. Controlar el pago de las sanciones y ordenar la devolución
de las licencias de conducción que hayan sido retenidas a
causa de infracción.

7. Dar respuestas a diferentes comunicaciones recibidas del
INTRA, DATT, de juzgados e inspecciones y relacionadas
con los archivos de licencias, así como correspondencia
que sea allegada al Departamento.

8. Llevar controles estadísticos de todos los trámites
efectuados por las dependencias a su cargo.

9. Suministras a los usuarios la atención necesaria y
relacionada con problemas que se les presentan durante
durante los tramites de adquisición de sus licencias.

1O.lnformar periódicamente al jefe de la División acerca de las
actividades realizadas y de los resultados obtenidos.

11. Participar en el desarrollo de las funciones generales de la
división de registro Matriculas y Licencias.

12. Efectuar las demás funciones inherentes al cargo que le
sean asignadas.

Educación: Estudios aprobados a nivel profesional con titulo en
Administración de Empresas, Derecho o areas afines.
Experiencia: De uno (1) a dos (2) años desempeñando cargos con
funciones similares.
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CARGO: JEFE DE LA UNIDAD JURIDICA

CODIGO-GRADO 020300070000784 CLASE 10

DEPENDENCIA: SECRETARIA DE TRANSITO Y TRASNPORTE

Decreto N° 0405 del 18 de febrero de 1998 y acta de posesión N°
ACTO 0231 del 25 de febrero de 1998
ADMINISTRATIVO Decreto N° 0079 de febrero 9 de 1999 y acta de posesión N° 437
No. del 11 de febrero de 1999 (incorporación por homologación de

caraosl
FECHA:DESDE- Desde el 25 de febrero de 1998 hasta 30 de junio del 2001

HASTA

1. definir las políticas de la Secretaria en materia jurídica.

2. Responder por la definición de los criterios jurídicos.

3. Asistir y asesorar al Secretario y a los demás servidores
públicos de la Secretaria, en todos los asuntos jurídicos

FUNCIONES que tengan que ver con sus competencias.

ESPECIFICAS 4. Elaborar o revisar todos los actos, contratos o
documentos de carácter jurídico que sean sometidos a
su consideración.

5. las demás que le sean asignadas y las necesarias para
el cumplimiento eficiente y eficaz de los objetivos de la
Secretaria.

Educación El perfil del Jefe de la Unidad Jurídica será: estudios
REQUISITOS aprobados a nivel profesional en áreas afines al desempeño del

cargo, especialización y/o Experiencia de 3 a 5 años en cargos con
funciones similares. ~

'\
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CARGO: ASESOR

CODIGO-GRADO 105 CLASE 10

DEPENDENCIA: DESPACHO ALCALDE

ACTO Decreto N° 0028 del 25 de enero del 2005 y acta de posesión N°
ADMINISTRATIVO 020 del 26 de enero del 2005
No.
FECHA: DESDE- Desde el 26 de enero del 2005 hasta el 12 de enero de 2006

HASTA

1. Prestar asistencia jurídica y conceptuar para la
consideración y firma del Alcalde y/o jefe de la Dirección
jurídica para prestar asistencia jurídica a los funcionarios
que encabezan los organismos principales de la
Administración municipal, en asuntos que demanden un
grado especial de manejo de casos de la mayor
trascendencia para municipio de Santiago de Cali y recibir
poderes para atender demandas judiciales y conciliaciones
donde comprometan los intereses de la entidad territorial.

2. Recibir poderes del Alcalde para intervenir en los procesos y
diligencias en los cuales tenga interés del municipio en las
distintas jurisdicciones de la Administración de justicia.

FUNCIONES 3. Informar al Alcalde y/o Director Jurídico de la Alcaldía sobre

ESPECIFICAS
el resultado de los negocios que le han sido encomendados
en su condición de apoderado judicial.

4. Preparar según instrucciones que para tal efecto se le
imponga por parte del Alcalde y/o Dírector Juridico
proyectos de acuerdo, Decretos, Resoluciones sobre
asuntos que interesen a la Administración Municipal.

5. Revisar las minutas de contratos y/o convenios que deban
celebrar el Municipio y que le sean asignadas por el Alcalde
y/o Director Jurídico.

6. Asesorar en áreas especializadas al personal de abogados
adscritos a la Administración Municipal, de conformidad con
los planes y programas de la Administración Municipal.

7. Preparar los estudios y conceptos que se le asignen y
presentarlos oportunamente al Alcalde v/o Director Jurídico
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para su aprobación.
8. Uevar un libro de registro donde se consigne las situaciones

y/o estado de los procesos judiciales a su cargo.
9. Las demás que le asigne el Alcalde y/o Director Jurídico, de

acuerdo a la naturaleza de las funciones del carao.
Requisitos: Titulo de formación universitaria Profesional en

REQUISITOS Derecho con tarjeta profesional y título de especialización.
Experiencia: Un (1) año en cargos con funciones similares.

CARGO: DIRECTORA DE CONTROL INTERNO Y GESTION DE CALIDAD

CODIGO-GRADO NO ESPECIFICA

DEPENDENCIA: DIRECCION DE CONTROL INTERNO Y GESTION DE CALIDAD
.

ACTO Resolución A-00016 del 3 de enero del 2005 y acta de posesión N°
ADMINISTRATIVO 0702 del 13 de enero del 2006 (encargo)
No.
FECHA:DESDE- Desde el 4 de enero del 2006 hasta el 25 de enero del 2006

HASTA

CARGO: JEFE DE OFICINA DE CONTROL INTERNO Y GESTION DE
CALIDAD

CODIGO-GRADO NO ESPECIFICA

DEPENDENCIA: DIRECCION DE CONTROL INTERNO Y GESTION DE CALIDAD

ACTO Decreto N° 411.20.0263 del 26 de mayo del 2006 y acta de
ADMINISTRATIVO posesión N° 2666 del 26 de mayo de 2006 (encargo)
No.
FECHA:DESDE- Desde el 26 de mayo de 2006 al 6 de junio del 2006

HASTA

FUNCIONES 1. Implementar el fortalecimiento y consolidación del sistema de.
control interno nivel institucional cada de lasESPECIFICAS a y en una
dependencias de la Administración, encaminado a la optimización

I de los procesos V looros de obietivos, ouardando conoruencia con
~
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las políticas y directrices generales del Gobierno en esta materia;
2. Dirigir, coordinar, planear y controlar, operativa, técnica y
metodológicamente, el desarrollo de las actividades que deben
realizar las diferentes áreas a su cargo, definiendo prioridades y
criterios para asegurar la optimización de los recursos asignados a
la Dirección de Control Interno y Gestión de Calidad;
3. Elaborar el plan general anual de actividades para el desarrollo
de las auditorias internas, evaluaciones y estudios sectoriales que
deban ejecutar las áreas a su cargo especificando requerimientos
logísticos, humanos, financieros y demás necesarios para su
ejecución;
4. Diseñar el plan general de evaluación del sistema de control
interno de la Administración Central del Municipio de Santiago de
Cali;
5. Coordinar la presentación de resultados ante las diferentes
dependencias de las investigaciones, evaluaciones y auditorias;
6. Coordinar la presentación de los informes que son
responsabilidad del señor Alcalde y presentarlos a las diferentes
entidades de control;
7. Presentar anualmente y en forma oportuna al señor Alcalde y al
Comité de Coordinación del Sistema de Control Interno, un informe
de gestión consolidado de todas las acciones e innovaciones de
mejoramiento introducidas por la Administración en cada una de
las dependencias sobre el sistema de control interno y el sistema
de gestión de calidad;
8. Dar traslado a las autoridades competentes de los casos
identificados que afecten el adecuado uso de los recursos
económicos del Municipio de Santiago de Cali;
9. Aprobar los programas que satisfagan las necesidades de
capacitación e inducción en el sistema de control interno y en el de
gestión de calidad;
10. Presentar cada año el informe ejecutivo anual sobre la
evaluación del sistema de control interno del Municipio de Santiago
de Cali, con copia al consejo asesor en la fecha definida por el
Departamento Administrativo de la Función Pública;
11. Desplegar las acciones necesarias para el cumplimiento de las
responsabilidades descritas en el Acuerdo Municipal No 0152 de
abril 18 de 2005 v demás normas que lo adicionen, modifiquen o ~
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sustituyan;
12. Dirigir el Desarrollo, la implementación, el mantenimiento, la
revisión y el perfeccionamiento del Sistema de Gestión de la
Calidad para establecerlo en la prestación de los servicios de
naturaleza pública y a cargo de la Administración Central, en los
términos de lo dispuesto en la Ley 872 de diciembre 30 de 2003 y
demás normas que la complementan, reglamentan o sustituyan.
Este sistema, es complementario a los sistemas de control interno
establecidos por la Ley 489 de 1998, el cual deberá integrarse al
Sistema de Control Interno del Municipio;
13 Liderar y dirigir la coordinación del desarrollo del Sistema de
Gestión de la Calidad, en los términos de lo ordenado en el
parágrafo segundo (2') del articulo segundo (2') del Acuerdo
Municipal No 0161 de agosto 25 de 2005.
14. Desempeñar las demás funciones asignadas en otros actos
administrativos y las que le imponga la ley o instruya el Alcalde de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del
empleo; Como también, las señaladas en la Constitución Política y
demás normas que rigen el Sistema de Control Interno y Gestión
de Calidad.

REQUISITOS Estudios Título Profesional. Experiencia Doce (12) meses de
experiencia profesional en áreas relacionadas.

CARGO: ASESOR

CODiGO-GRADO 105-01

DEPENDENCIA: DESPACHO ALCALDE
SECRETARIA DE GOBIERNO CONVIVENCIA Y SEGURIDAD

Resolución N' 4142.1.21-155 de marzo 6 del 2006 y acta de
ACTO posesión N' 1010 del15 de marzo del 2006 (incorporación)
ADMINISTRATIVO Resolución N' 411.0.21.0799 del 10 de octubre del 2008 (traslado)
No. hasta la fecha

FECHA:DESDE- Desde el 15 de marzo de 2006 hasta el 25 de mayo de 2006

HASTA '"
~
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FUNCIONES

ESPECIFICAS

1. Asesorar y prestar asistencia técnica a los empleados públicos
de alta dirección territorial, coordinando al personal, si a ello hay
lugar, en la adopción de decisiones dentro del área de desempeño,
enmarcadas dentro del marco legal y acorde a las directrices
emitidas por los funcionarios que asiste, dentro del cumplimiento
de la función en la Entidad y en la dependencia donde las
necesidades del servicio requieran el despliegue de la
responsabilidad asignada.

2. Asesorar, prestar asistencia técnica y aportar elementos de
juicio dentro del área de desempeño, a los empleados públicos de
la alta dirección territorial vinculados a la Entidad y/o dependencia
donde por necesidades del servicio se le asigne el despliegue de
la función, con el propósito de implementar un seguimiento y
evaluación a los Programas a cargo de la dependencia, dando
cumplimiento al Plan de Desarrollo, al Presupuesto Anual de
Gastos, a los compromisos adquiridos y a la legislación vigente

3. Asesorar a los empleados públicos de la alta dirección territorial
vinculados a la Entidad y/o dependencia donde por necesidades
del servicio se le asigne el despliegue de la función, en los
procesos administrativos a su cargo para la determinación de
resultados.

4. Asesorar a los empleados públicos de la alta dirección territorial
vinculados a la Entidad y/o dependencia donde por necesidades
del servicio se le asigne el despliegue de la función, en la
formulación, elaboración y presentación del Plan Estratégico, en la
materia objeto de asesoría y de acuerdo al área de desempeño.

5. Asistir, aportar elementos de juicio y participar en la elaboración
anual del Plan de Acción de Desarrollo Institucional de la Entidad
y/o dependencia donde despliega la función y definir objetivos
generales, objetivos específicos, actívidades, responsables,
cronogramas, presupuestos e índices de gestión y todos los
instrumentos de planeación necesarios para el cumplimiento del
mismo en la materia objeto de asesoría conforme al área de
desempeño y de acuerdo con las normas v procedimientos J::.

"

f\
•



MATH02.01.18,P01 F03

ALCALDIA DE
SANTIAGO DE CAL!

GESTION DEL TALENTO
HUMANO

SELECCiÓN VINCULACION y
RETIRO

SISTEMAS DE GESTiÓN
SGC - MECI - SISTEDA

FORMATO CERTIFICADO DE
FUNCIONES

vigentes.

VERSiÓN

FECHA
APROBACiÓN 08/abrf2011

REQUISITOS

6. Aportar elementos de juicio para la toma de decisiones por parte
de los empleados públicos de la alta dirección territorial, en la
elaboración de proyectos de actos administrativos relacionados
con las modificaciones que se requieran, previa aprobación de los
organismos y/o funcionarios competentes.

7. Asesorar a los empleados públicos de la alta dirección territorial,
en la formulación, la coordinación y la ejecución de las políticas y
los planes generales de la Entidad y/o la dependencia ..

'-
8. Absolver consultas dentro del término legal previsto, ~prestar
asistencia técnica y emitir conceptos en los asunfos asignados a la
dependencia y dentro del área de desempeño, para brindar una
asesoria oportuna en la Entidad.:

9. Aportar elementos de juicio y asesorar la formulación de las
políticas que dentro del área de desempeño, se consideren más
convenientes para el Municipio, en el marco que las normas, las
circunstancias y las disposiciones legales lo permitan.

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

11. Preparar, adoptar y presentar las medidas necesarias que se
requieran para la implementación del control interno en el
desarrollo de las responsabilidades asignadas al empleo y a la
dependencia donde despliega las funciones .

•
12.( Desempeñar las demás funciones asignadas en otros actos
administrativos y por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el área de desempeño del empleo, y con la
profesión del titular del mismo.
Estudios Título Profesional relacionado con el área de desempeño.
Título de postgrado en la modalidad de especialización relacionado
con el área de desempeño.
Experiencia Veinticuatro (24) meses de experiencia rela~a. ~t:
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La especialización se homóloga con dos (2) años de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite el título
profesional, o título profesional adicional al exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formación adicional
sea afín con las funciones del emoleo.

Certificación no tiene validez sin las estampillas de Ley según (Ordenanza 301 de 2009,
Acuerdo Municipal N' 010 del 13 de mayo de 1983 y resolución N' 3889 de Diciembre
del 2011).

Para constancia de lo anterior se firma en Santiago de Cali, a los doce
de agosto de 2014.

(12) dias del mes

!f;~I", B,""I,E'g"" 0"'00 P.P"t"loo,1E'p,,',II,,', (,).p"""" G"tIó"YO"",,",~", &
Luz Angela Navarro B, Profesional Universitario-Subproceso Planeaci6n del Talento HUml!~~-

Elaboro: Alexander Trejos-Auxiliar Administrativo- su~~roceso Planeaci6n del Talento Humano~"'
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