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

[ "DENOMINACION DEL | Jefe del Departamento de Planeacion
; EMPLEO
MANUAL DE FUNCIONES | No aplica
Funciones y/o Actividades

El manual de funciones empez$ a regir a partir del Decreto N° 0884 del 28 de Junio de 1993,
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SISTEDA, SGC y MEC .
ALCALDIA DE ( y " VERSION 3

| Jefe del Departamento de Licencias
et EMPLEQ
MANUAL DE FUNCIONES | Decreto N° 0884 del 28 de Junio de 1993
Funciones y/o Actividades

1. Recibir toda la documentacién exigida para la expedicion de licencias para la conduccion de vehiculos
automotores

2. Verificar que la informacion relacionada con la identificacion del conductor esté debidamente registrada
en las tarjetas correspondientes.

3. Verfficar que el solicitante haya aprobado los exdmenes exigidos: Practico y tedrico de conduccion y
médicos generales y especializados.

4 Aprobar la expedicion de la licencia de conduccion una vez verificada toda la informacion solicitada

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

8. Controlar el pago de las sanciones y ordenar la devolucion de las licencias de conduccion que hayan
sido retenidas a causa de infraccion

7. Dar respuesta a diferentes comunicaciones recibidas del INTRA, DATT, de juzgados e inspecciones
y relacionadas con los archivos de licencias

8. Llevar controles estadisticos de todos los tramites efectuados por las dependencias a su cargo.

9. Suministrar a los usuarios la atencion necesaria y relacionada con problemas que se les presenten
durante los tramites de adquisicion de sus licencias.

10. Informar periédicamente al Jefe de la Division acerca de las actividades realizadas y de los resultados
obtenidos.

11 Participar en el desarrollo de las funciones generales de la Division de Registro Matriculas y
Licencias

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

~

50 EMPLEO" TR

Jefe de la Unidad Juridica

- MANUAL DE FUNCIONES | Decreto No 1554 de Diciembre 29 de 1995

1.
{ @
8.

Funciones y/o Actividades
definir las politicas de la Secretaria en materia juridica.
Responder por la definicién de los criterios juridicos
Asistir y asesorar al Secretario y a los demas servidores publicos de la Secretaria, en todos los asuntos
juridicos que tengan que ver con sus competencias.
Elabarar o revisar todos los actos, contratos o documentos de caracter juridico que sean sometidos a
su consideracion
las demas que le sean asignadas y las necesarias para el cumplimiento eficiente y eficaz de los
objetivos de le Secretaria.

Este documento es propiedad de la Admiustracion Central del Municipio de Santiago de Call. Prohibida su afleracién o modificacon por
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{C ' Jefe de la Unidad Juridica |
EMPLEO
'MANUAL DE FUNCIONES | Decreto N° 0937 de Septiembre 29 del 2000
. Funciones y/o Actividades

1. Estudiar, conceptuar y elaborar los proyectos de resoluciones por las cuales se resueivan los recursos
sobre los aspectos juridicos de las dependencias.

2. Supervisar y controlar que se cumplan rigurosamente todos los tramites legales dentro de |a
dependencia.

3. Mantener actualizadas normas, fallos y disposiciones legales de caracter nacional, departamental »1
municipal relacionadas con el objeto de la dependencia.

Revisar el contenido juridico de los proyectos de normas que deban ser expedidos por la dependencia.
Elaborar y/o revisar todos los actos, contratos o documentos de carécter juridico que sean sometidos
su consideracion.

Revisar y conceptuar sabre los proyectos de acuerdo, decretos, resoluciones, contratos y demas

administrativos de acuerdo con las directrices del director Administrativo de Juridica.

Recomendar las politicas, los planes y programas de caracter juridico.

Reducir y agilizar los procedimientos de caracter juridico.

Sustanciar los procesos de impugnacion que se presenten como de la eleccion de érganos de direccion

o control, de conformidad con las normas vigentes.

10. Atender negocios y demandas que cursan contra el Municipio de Santiago de Cali, relacionados con los
actos y objetivos de la correspondiente Gerencia, Secretaria, Direccion y/o Departamentos de la
Administracién Central que el Director Administrativo de Juridica de la Alcaldia de distribuya y/o asigne.

11. Demés funciones inherentes a la naturaleza del cargo que el Jefe Inmediato le asigne.

o

eeN o

‘| Director Administrativo de Control Interno y Gestion de Calidad

4

rammn;mum Decreto N° 0937 de Septiembre 29 del 2000

Funciones y/o Actividades
1. Dirigir la Dependencia a su cargo.
2 Disefar y ejecutar la politica de la Administracién Central en materia de Control interno.
3. Conocer y fallar en unica instancia los procesos disciplinarios, con relacion a los servidores publicos
de su dependencia, cuando se trate de faltas leves.

IMINACION DEL. | Asesor ~ Cédigo 105 — Grado 01
'DE FUNCIONES | Decreto N° 41120 0166 del 15 de Marzo de 2006

Funciones y/o Actividades
1. Asesorar a los abogados de todas Central, cuando asi se le requiera, en las dependencias de la
! Administracidn manera de contestar 1as demandas en representacion del Municipio ante la jurisdiccién
E ordinaria laboral,_para salvaguardar los intereses del Municipio.

Este documento es propiedad de la Administracion Central del Municipio de Santiago de Cali. Prohibida su alteracion o modificacion por
cusiquier medio, 8in previa autonzacion del Alcalde
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2. Asesorary aportar elementos de juicio a los abogados que laboran en la Direccion Juridica y en todas |
las dependencias de la Administracién Central, cuando asi se le requiera, en la manera de contestar
las demandas de indole laboral que se surten ante la jurisdiccién Contencioso Administrativa, para
salvaguardar los intereses del Municipio.

3. Aconsejar y aportar elementos de juicio cuando asi se le requiera, al Director de Desarrolio
Administrativo, al Subdirector Administrativo del Recurso Humano y a los empleados publicos de la
alta gerencia territorial, incluyendo por supuesto, al Jefe de la Oficina de la Direccion Juridica de la
Alcaldia, en el proceso de elaboracién de los actos administrativos, de indole laboral administrativo,
para la consideracién y firma del Alcalde.

4. Cuando el Directivo o el Jefe de la Oficina de la Direccién Juridica se lo requiera, proyectara, aportando
elementos de juicio en materia laboral administrativo, la elaboracién de los actos que definen la via
gubernativa en asuntos relacionados con la materia, para la consideracion, decision y firma del Alcalde.

5. Cuando el Jefe de la Oficina de la Direccién Juridica de la Alcaldia lo requiera, aportara elementos de
juicio en la revision, correccion, y/o elaboracion de los proyectos de acuerdo de indole laboral
administrativo, que son de iniciativa del Alcalde, con el propdsito de adecuarlo a la normatividad que
rige la correspondiente materia o tema.

6. Asesorar a los empleados publicos de la alta gerencia territorial y al Jefe de la Oficina de la Direccién
Juridica de la Alcaldia, en la etapa de la negociacién del pliego de peticiones que presenten los
representantes de los trabajadores oficiales cuando denuncian la convencion colectiva de trabajo que
se encuentre vigente, para contar con una oportuna asistencia juridica.

7. Cuando asi se le requiera, coordinara a los abogados y demés servidores publicos que despliegan la
funcién en la dependencia, respecto al reparto y revision del trabajo de indole laboral administrativo
que les asigna.

| Jefe de Oficina — Cédigo 006 ~ Grado 05
5

| Decreto N° 411.20.0166 del 15 de Marzo de 2006

Funciones y/o Actividades:

Direccién de Control Interno y Gestién de Calidad

1. Implementar el fortalecimiento y consolidacién del sistema de control interno a nivel institucional y en
cada una de las dependencias de la Administracion, encaminado a la optimizacion de los procesos y
logros de objetivos, guardando congruencia con las politicas y directrices generales del Gobierno en
esta materia,

2. Dirigrr, coordinar, planear y controlar, operativa, técnica y metodologicamente, el desarrolio de las
actividades que deben realizar las diferentes areas a su cargo, definiendo prioridades y criterios para
asegurar la optimizacion de los recursos asignados a la Direccion de Control Interno y Gestién de
Calidad,

f 3. Elaborar el plan general anual de actividades para el desarrollo de las auditorias internas, evaluacicnes

y estudios sectoriales que deban ejecutar las areas a su

cargo especificando requerimientas logisticos, humanos, financieros y demas necesarios para su

cidn;
mﬂmeﬁar el plan general de evaluacién del sistema de control interno de la Administracién Central del
- Municipio de Santiago de Cali;
Ir Coordinar la presentacion de resultados ante las diafentes dependencias de las investigaciones,
{ evaluaciones y auditonas;
1 Coordinar la presentacion de los informes que son responsabilidad del sefior
Eﬂ-mupmpadaddehmrmdbnam'a!dd“xmdemdoc&l Prohibida su alteracién o medificacion por
cusiqueer medio, sin previa autorizacion del Alcaide. Siod
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8 Alcaide y presentarios a ias diferentes entidades de Control

9 Presentar anvaiments y en forma oportuna ai sefior Aicaite y al Comas de Cooranacion o' Setema |
de Controi internc mmnww-dmnmum.mn_
mejoramiento INtroducidas Por (@ ASMINSracon en Cada ung 0o s CepeNUencias SoDe o SSle™a &8
control nterno y el sistema de geshon de cabdad ¢

10. Dar vrasiado a las autondades compatentes 0e 108 Casos Wentficados Que alecien o ASSCUSTID VS0 08
o8 recurscs economicos oel Muncipio de Santiago o8

11. Caii,

12. Aprobar ios programas que sabsfagan las NeCesKiades Je CApEcacOn @ mduccion on & Melema 08
control intemo y @n el de geshon de cakidad, i

13. Presentar cada afo el informe ejecutivo anual sobre ia evaluacion Gel sistema de contral siamo ael
Muncipio de Santiago de Cak. con copia al conseio asesor an ia fecha defvwda por of Departaments
Agmunistrativo de la Funcion Publica, i

14 Desplegar las acciones necesanas para e cumphmienio de las

15 responsabilidades descritas en el Acuerdo Muncpal No 0152 de abril 18 de 2005 y demdis normas
que lo adicionen, modifiquen o susttuyan :

12. Dingr el Desarrolio la implementacidn, ef mantenimiento, hmﬂydnwﬂ,
Sistema de Gestitn de la Calidad para estableceric en la prestacdn de los servioos de nabwalers |
MylwuhmmCMmm&Wﬂbmalmsﬂﬂ_
diciembre 30 de 2003 y demas normas que la complementan, regiamentan o susituyan Este ssstema. |
ummumammmmmmmwhmmm1m.-ug
debera integrarse al Sistema de Control interno del Municipo,

18. 13 Liderar y dingir la coordinacién del desarrolio del Sistema de Gestién de la Cakdad. en ios Mrminos |
doloordamdome!pnrﬂgnfougundo(z)dduﬁaﬂoamﬂo{?'}ddmwmoﬂi
de agosto 25 de 2005

17. 14 Danmpeﬁwhadunénfum%mo&umhﬂmﬂ“yhmhmj
la ley o instruya el Alcalde de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempe’c del emplen; |
Como también, las sefaladas en la Constitucion Politica y demés normas que ngen & Sisterma de
Control interno y Gestion de Calidad.

4

£

_ | Asesor — Codigo 105 - Grado 01

8 | Decreto N° 411.20.0082 del 23 de Febrero del 2007

Funciones y/o Actividades:

Asesorar a los abogados de todas las dependencias de la Administracion Central, cuando asi se e |

requiera, en la manera de contestar las demandas en representacicn del Municipio ante la
jurisdiccién ordinaria laboral, para salvaguardar los intereses del Municipio.

Asesorar y aportar elementas de juicio a los abogados que laboran en la Direcoitn Jurickca y en
todas |as dependencias de la Administracdn Central, cuando asi se le requiera, en la manera de
contestar las demandas de indole laboral que se surten ante la junsdiccaén Contencioso
Administrativa, para salvaguardar los intereses del Municipio

Aconsejar y aportar elementos de juicio cuando asi se le requiera. alDirector de Desarrolio

Administrativo, al Subdirector Administrativo mewhmylMMMQ;

la alta gerencia lerritorial, inciuyendoc por supuesto, al Jefe de la Oficina de la Directidn Juridica de

la Alcaldia, en el proceso de elaboracion de los actos administrativos, de i ndole laboral adminsstratve, |

para !a consideracién y firma del Alcalde

Este documento es propiedad de la Administracion Centrai del Municipic de Santiago de Cal Prohibida su slerasién o mosloasion por
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Cuando el Directivo o el Jefe de la Oficina de la Direccidon Juridica se lo requiera. proyecilard. {
eportando elementos de juicio en materia laboral administrativo, la elaboraciin de |08 acCtos Que |
definen la via gubernativa en asuntos relacionados con la materia, para la consideracidn, decissdn y :l
firma del Alcalde

Cuando el Jefe de la Oficina de la Dweccién Juridica de la Aicaidia lo requera, aportara
elementos de juicio en la revisién, correccion, y/o elaboracién de los proyecios de acuerdo de
indole laboral administrativo, que son de iniciativa del Alcalde, con el proposiio de adecuario a la
normatividad que rige la correspondiente materia o tema. |
Asesorar a los empleados publicos de la alta gerencia territorial y al Jefe de la Oficaina de la Direccidn
Juridica de la Alcaldia, en la etapa de la negociacién del pliego de peticiones que presenien los
representantes de los trabajadores oficiales cuando denuncian la convencidn colecliva de trabajp
que se encuentre vigente, para contar con una oportuna asistencia juridica.

Cuando asi se le requiera, coordinara a los abogados y demas servidores publicos que despliegen la
funcién en la dependencia, respecto al reparto y revisién del trabajo de indole laboral administrativo
que les asigna.

"MANUAL DE FUNCIONES | Decreto N° 411.0.20.1221 del 31 de Diciembre del 2015

D ACIONDEL | Asesor — Cédigo 105 ~ Grado 01 g

EMPFLEO

1.

10. Desempedar las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza del cargo y de la

Funciones yl/o Actividades:
Asesorar, elaborar o revisar actos administrativos, contratos y/o convenios, para la consideracion,
aprobacion y/o firma del jefe de la oficina, que le sean encomendados de acuerdo al subproceso al que
ha sido asignado.
Asesorar y aportar elementos de juicio a los abogados apoderados que lievan la representacion judicial
de la entidad territorial, en la estructuracién de la defensa técnica de la misma.
Llevar la representacién del municipio en procesos judiciales y extrajudiciales que le sean asignados
por el Jefe de la Oficina o el Alcalde.
Sustanciar la segunda instancia de los procesos administrativos que deban ser firmados por el Alcaide,
para visto bueno del Jefe de la Oficina Juridica.
Proyectar conceptos juridicos solicitados por las diferentes dependencias de la administracién central,
siguiendo el sistema de gestion documental.
Proyectar las directrices, pautas y lineamientos que en materia juridica deban implementarse en la
Administracién Central, para la firma del Jefe de la Oficina Juridica.
Participar en el desarrollo y seguimiento del modelo de gerencia juridica pblica en aras de contribuir a
la prevencion del daio antijuridico y a la defensa del patrimonio publico.
Asesorar a los empleados publicos del nivel directivo en la formulacion, coordinacion y ejecucion de las
politicas y los planes generales para una adecuada prestacion del servicio a cargo de la Entidad, dentro
del area del subproceso al cual se encuentre asignado.
Asistir y participar en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado,

para aportar elementos de juicio en la adopcion de con clusiones

dependencia.

Este documents es propiedad de la Administracion Central del Municipio de Santiago de Cali. Prohibida su aiteracion o modificacion por

cualquier medio, sin previa autorizacion del Alcalde.
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GESTION Y DESARROLLO HUMANO

Asesor — Cédigo 105 — Grado 01

| Decreto No. 4112.010.20.0271 del 01 de junio del 2018 __ }
Funciones y/o Actividades: |

1. Analizar la informacion y/o documentos de los diferentes planes, programas y proyecios que le sean {
encomendados, con el propésito de conceptuar sobre su legalidad y conveniencia, de acuerdo con el |
ordenamiento juridico vigente y procedimientos establecidos. i

2. Asesorar y acompafiar al superior inmediato en la formulacion y determinacién de las politicas |
municipales, con el fin de responder a los requerimientos institucionales y garantizar la defensa de |
intereses de la Administracién Municipal.

3. Elaborar, proyectar o asistir en la revision de los proyectos, normas y actos administrativos que se
hayan de expedir en la Entidad o someter al Concejo Municipal en asuntos de competencia del
organismo.

4. Conceptuar juridicamente sobre los asuntos que le sean consultados, en relacién con actos
administrativos, aplicacién de normas, funciones o proyectos que ejecuta el organismo y tramites o
procedimientos de contratacion administrativa.

5. Gestionar y acompanar al superior inmediato en los diferentes requerimientos y peticiones de
autoridades judiciales, administrativas y organos de control, en temas relacionados con los planes,
programas y proyectos que se adelanten en el organismo, aplicando los conocimientos del campo del
Derecho y garantizando la respuesta oportuna a dichos requerimientos.

6. Realizar los estudios, analisis jurisprudenciales e investigaciones en los temas de interés juridico que
requiera el arganismo.

7. Investigar y analizar la informacion y la documentacion del sistema encargado de los procesos judiciales
que le sea encomendada, con el proposito de detectar la ocurrencia de hechos u omisiones o la
existencia de decisiones administrativas que puedan generar dafios antijuridicos con el fin de asesorar
y aconsejar sobre las medidas que deben adoptarse.

8. Ejercer la representacion judicial y extrajudicial del Municipio de Santiago de Cali, en aquelios casos en
los que la entidad territorial sea parte o interviniente, aplicando la normatividad juridica vigente y las
directrices que en materia de defensa y proteccion del patrimonio publico de la misma se establezcan.

8. Revisar la sustanciacion de los casos que deban ser sometidos al comité de defensa Judicial y/o
conciliacién para su correspondiente decision, monitorear su cumplimiento de conformidad con el
ordenamiento juridico vigente.

10. Realizar el acompanamiento y la asistencia juridica en el cumplimiento de las funciones asignadas al
organismo por las normas vigentes y en la formulacion, coordinacién y ejecucion de politicas, planes y
programas de los procesos de acuerdo con la normatividad vigente.

11. Representar al superior inmediate en las instancias que se requieran, para impulsar el desarrolio de los '
programas y proyectos estratégicos en cumplimiento de los objetivos propuestos, de acuerdo a los
procedimientos y normas establecidas.

12. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel. la
naturaleza y el 4rea de desempefio del empleo.

Este documento es propiedad de la Administracién Central del Municipio de Santiago de Cali. Prohibida su alteracién o modificacién por
cualquisr madio, sin previa autorizacion del Alcalde
Pagina 8 de 9

Escaneado con CamScanner



SISTEMAS DE GESTION Y CONTROL = MATHO2 0001 18 POe PR |

INTEGRADOS | = - —

[ SISTEDA, 8GC y MECH) \ |

ALCALDIA DE '- ( y | venwow 3|

SANTIAGO DE CALI —— !
cesTionoew Taewto vumano | CERTIFICACION DE EXPERIENCIA  exv1RAGAEN Piprd 2748

GESTION Y DESARROLLO HUMANO | VIGEMCA
—_— e © e e . s i g—— veu R e S — P—

Esta Certificacion se expide a peticion del Interesado.
Esta Certificacion no tiene validez sin las estampiiias de Ley segun (Ordenanza 301 de 2009)

Para constancia de lo anterior se firma en Santiago de Call, a los diecinueve (19) dias del mes de Marzo
de 2020.

Atentamente,

RAFAEL FERNANDO MURNOZ CERON
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GESTION DEL TALENTO FUNCIONES FECHA
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SELECCION VINCULACION Y APROBACION
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LA SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVA' DE RECURSO HUMANO DE LA
DIRECCIONDE DESARROLLO ADMINISTRATIVO CONFORME AL ARTICULO 12
DEL DECRETO 785 DE MARZO 17 DE 2005. Y A PETICION DEL INTERESADO.

CERTIFICA QUE:

Que la Sefiora 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 desempeidiando el Cargo Asesor codigo 105 Grado 01 (provisional).

Desempenando los siguientes cargos.

CARGO: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE LICENCIAS
CODIGO-GRADO |6006200543
TRANSITO MUNICIPAL

DEPENDENCIA:

ACTO Decreto N° 1259 del 15 de septiembre de 1992 y acta de posesion
ADMINISTRATIVO | sin numero 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 documentacion exigida para la expedicion de
4 ficencias de conduccion en los casos que sea competencia
FUNCIONES de la secretaria de transito y transporte.
2. Verificar que la informacion relacionada con la identificacion
ESPECIFICAS del conductor este debidamente registrada en las tarjetas
correspondientes.
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10.

1.

12.

Verificar que el solicitante haya aprobado los examenes
exigidos. practico y tedrico de conduccién y médicos
generales y especializados.

Aprobar la expedicién de la licencia de conduccién ylo el
carnet especial una vez verificado el cumplimiento de todos
los requisitos.

Controlar el buen manejo y la actualizacién de los archivos
que contienen la informacion sobre licencias expedidas y
documentaciones remitidas.

Controlar el pago de las sanciones y ordenar la devolucion
de las licencias de conduccion que hayan sido retenidas a
causa de infraccion.

Dar respuestas a diferentes comunicaciones recibidas del
INTRA, DATT, de juzgados e inspecciones y relacionadas
con los archivos de licencias, asi como ceorrespondencia
gue sea allegada al Departamento.

Llevar controles estadisticos de todos los tramites
efectuados por las dependencias a su cargo.

Suministras a los usuarios la atencidbn necesaria y
relacionada con problemas que se les presentan durante
durante los tramites de adquisicién de sus licencias.
Informar periédicamente al jefe de la Divisidbn acerca de las
actividades realizadas y de los resultados obtenidos.
Participar en el desarrollo de las funciones generales de la
divisién de registro Matriculas y Licencias.

Efectuar las deméas funciones inherentes al cargo que le
sean asignadas.

REQUISITOS

Educacién: Estudios aprobados a nivel profesional con titulo en
Administracién de Empresas, Derecho o areas afines.

Experiencia: De uno (1) a dos (2) afios desempefiando 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

ACTO
ADMINISTRATIVO
No.

Decreto N°® 0405 del 18 de febrero de 1998 y acta de posesion N°
0231 del 25 de febrero de 1998

Decreto N° 0079 de febrero 9 de 1999 y acta de posesion N° 437
del 11 de febrero de 1999 (incorporacién por homologacion de
cargos)

FECHA: DESDE-
HASTA

Desde el 25 de febrero de 1998 hasta 30 de junio del 2001

1. definir las politicas de la Secretaria en materia juridica.
2. Responder por |a definicion de los criterios juridicos.
3. Asistir y asesorar al Secretario y a los demas servidores
publicos de la Secretaria, en todos los asuntos juridicos
FUNCIONES que tengan gue ver con sus competencias.
ESPECIFICAS 4. Elaborar o revisar todos los actos, contratos o
documentos de caracter juridico que sean sometidos a
su consideracion.
5. tas demas que le sean asignadas y las necesarias para
el cumplimiento eficiente y eficaz de los objetivos de la
Secretaria.
Educacion El perfil del Jefe de la Unidad Juridica sera: estudios
REQUISITOS aprobados a nivel profesional en areas afines al desempefio del

cargo, especializacion y/o Experiencia de 3 a 5 afios en cargos con

funciones similares. N
X
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CARGO:

ASESOR

CODIGO-GRADO

105 CLASE 10

DEPENDENCIA:

DESPACHO ALCALDE

ACTO
ADMINISTRATIVO
No.

Decreto N° 0028 del 25 de enero del 2005 y acta de posesién N°
020 del 26 de enero del 2005

FECHA: DESDE-
HASTA

Desde el 26 de enero del 2005 hasta el 12 de enero de 2006

FUNCIONES
ESPECIFICAS

. Prestar asistencia juridica y conceptuar para la

consideracién y firma del Alcalde y/o jefe de la Direccidn
juridica para prestar asistencia juridica a los funcionarios
que encabezan los organismos principales de la
Administracion 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.

. Recibir poderes del Alcalde para intervenir en los procesos y

diligencias en los cuales tenga interés del municipio en las
distintas jurisdicciones de la Administracién de justicia.

. Informar al Alcalde y/o Director Juridico de la Alcaldia sobre

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

. Preparar segun instrucciones que para tal efecto se le

imponga por parte del Alcalde yfo Director Juridico
proyectos de acuerdo, Decretos, Resoluciones sobre
asuntos que interesen a la Administracion Municipal.

. Revisar las minutas de contratos y/o convenios que deban

celebrar el Municipio y que le sean asignadas por el Alcalde
y/o Director Juridico.

. Asesorar en areas especializadas al personal de abogados

adscritos a la Administracion Municipal, de conformidad con
los planes y programas de la Administracién Municipal.

. Preparar los estudios y conceptos que se le asignen y

presentarlos oportunamente al Alcalde y/o Director Juridico | -

4




ALCALDIA DE
SANTIAGO DE CALI

GESTION DEL TALENTO
HUMANO
SELECCION VINCULACION Y
RETIRO

MATHG2.01.18.P01.FO3
SISTEMAS DE GESTION

5GC — MECI - SISTEDA
VERSION 1
FORMATO CERTIFICADO DE
FUNCIONES APRFgé:EaON 08/abr/2011

para su aprobacién.

Llevar un libro de registro donde se consigne las situaciones
y/o estado de los procesos judiciales a su cargo.

Las demas que le asigne el Alcalde y/o Director Juridico, de
acuerdo a la naturaleza de las funciones del cargo.

8.

9.

Requisitos: Titulo de formacién universitaria Profesional en
REQUISITOS Derecho con tarjeta profesional y titulo de especializacion.

Experiencia: Un (1) afic en cargos con funciones similares.
CARGO: DIRECTORA DE CONTROL INTERNO Y GESTION DE CALIDAD

CODIGO-GRADO

NO ESPECIFICA

DIRECCION DE CONTROL INTERNO Y GESTION DE CALIDAD

DEPENDENCIA:

ACTO Resolucion A-00016 del 3 de enero del 2005 y acta de posesion N°
ADMINISTRATIVO | 0702 del 13 de enero del 2006 {encargo)

No.

FECHA: DESDE-
HASTA

Desde el 4 de enero del 2006 hasta el 25 de enero del 2006

CARGO:

JEFE DE OFICINA DE CONTROL INTERNO Y GESTION DE
CALIDAD

CODIGO-GRADO

NO ESPECIFICA

DIRECCION DE CONTROL INTERNO Y GESTION DE CALIDAD

DEPENDENCIA:

ACTO Decreto N° 411.20.0263 del 26 de mayo del 2006 y acta de
ADMINISTRATIVO | posesion N° 2666 del 26 de mayo de 2006 (encargo)

No.

FECHA: DESDE-
HASTA

Desde el 26 de mayo de 2006 al 6 de junio del 2006

FUNCIONES

ESPECIFICAS
/

1. Implementar el fortalecimiento y consolidacion del sistema de
control interno a nivel institucional vy en cada una de las
dependencias de la Administracion, encaminado a la optimizacion
de los procesos y logros de objetivos, guardando congruencia con

h@)x
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las politicas y directrices generales del Gobierno en esta materia;
2. Dirigir, coordinar, planear y controlar, operativa, técnica y
metodolégicamente, el desarrollo de las actividades que deben
realizar las diferentes areas a su cargo, definiendo prioridades y
criterios para asegurar la optimizacion de los recursos asignados a
la Direccién de Control Interno y Gestion de Calidad;

3. Elaborar el plan general anual de actividades para el desarrollo
de las auditorias internas, evaluaciones y estudios sectoriales que
deban gjecutar las areas a su cargo especificando requerimientos
logisticos, humanos, financieros y deméas necesarios para su
ejecucion;

4. Disefiar el plan general de evaluacién del sistema de control
interno de la Administracidn Central del Municipic de Santiago de
Cali;

5. Coordinar la presentacion de resultados ante las diferentes
dependencias de las investigaciones, evaluaciones y auditorias;

6. Coordinar la presentaciébn de los informes que son
responsabilidad del senor Alcalde y presentarlos a las diferentes
entidades de control; :

7. Presentar anualmente y en forma oportuna al sefior Alcalde y al
Comité de Coordinacién del Sistema de Control interno, un informe
de gestion consolidado de todas las acciones e innovaciones de
mejoramiento introducidas por la Administracién en cada una de
las dependencias sobre el sistema de control interno y el sistema
de gestidon de calidad,

8. Dar traslado a las autoridades competentes de los casos
identificados que afecten el adecuado uso de los recursos
econdmicos del Municipio de Santiago de Cali;

9. Aprobar los programas gue satisfagan las necesidades de
capacitacion e induccion en el sistera de control interno y en el de
gestion de calidad,;

10. Presentar cada afo el informe ejecutivo anual sobre la

‘| evaluacién 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 Funcion Publica;

11. Desplegar las acciones necesarias para el cumplimiento de las
responsabilidades descritas en el Acuerdo Municipal No 0152 de
abril 18 de 2005 y demas normas que lo adicionen, modifiqguen o

0
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12. Dirigir el Desarrollo, la implementacion, el mantenimiento, la
revision y el perfeccionamiento del Sistema de Gestion de la
Calidad para establecerlo en la prestacion de los servicios de
naturaleza plblica y a cargo de la Administracién Central, en los
términos de lo dispuesto en la Ley 872 de diciembre 30 de 2003 y
demdas 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 debera integrarse al
Sistema de Control Interno del Municipio;

13 Liderar y dirigir la coordinacién del desarrollo del Sistema de
Gestion de la Calidad, en los términos de lo ordenado en el
paragrafo segundo (2°) del articulo segundo (2°) del Acuerdo
Municipal No 0161 de agosto 25 de 2005.

14. Desempenar las demas funciones asignadas en oftros actos
administrativos y las que le imponga la ley o instruya el Alcalde de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del
empleo; Como también, las sefialadas en la Constitucién Politica y
demas normas que rigen el Sistema de Control Interno y Gestién
de Calidad.

REQUISITOS Estudios Titulo Profesional. Experiencia Doce (12) meses de
experiencia profesional en dreas relacionadas.

CARGO: ASESOR

CODIGO-GRADO |105-01

DEPENDENCIA:

DESPACHO ALCALDE
SECRETARIA DE GOBIERNO CONVIVENCIAY SEGURIDAD

ACTO
ADMINISTRATIVO
No.

Resolucion N° 4142.1.21-155 de marzo 6 del 2006 y acta de
posesion N° 1010 del 15 de marzo del 2006 (incorporacién)
Resolucion N° 411.0.21. 0799 del 10 de octubre del 2008 (traslado)
hasta la fecha

FECHA: DESDE-
HASTA

Desde el 15 de marzo de 2006 hasta el 25 de mayo de 2006

N
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FUNCIONES
ESPECIFICAS

1. Asesorar y prestar asistencia técnica a los empleados publicos
de alta direccién territorial, coordinando al personal, si a ello hay
lugar, en la adopcion de decisiones dentro del area de desempefio,
enmarcadas dentro del marco legal y acorde a las directrices
emitidas por los funcionarios que asiste, dentro del cumplimiento
de la funcién 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 area de desempefio, a los empleados publicos de
la alta direccidn territorial vinculados a la Entidad y/o dependencia
donde por necesidades del servicio se le asigne el despliegue de
la funciéon, con el propésito de implementar un seguimiento y
evaluacion a los Programas a cargo de la dependencia, dando
cumplimiento al Plan de Desarrolio, al Presupuesto Anual de
Gastos, a los compromisos adquiridos y a la legislacion vigente

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

4. Asesorar a los empleados publicos de la alta direccién territorial
vinculados a la Entidad yfo dependencia donde por necesidades
del servicio se le asigne el despliegue de la funcién, en la
formulacion, elaboracién y presentacién del Plan Estratégico, en la
materia objeto de asesoria y de acuerdo al area de desempefio.

5. Asistir, aportar elementos de juicio y participar en la elaboracion
anual del Plan de Accion de Desarrollo Institucional de la Entidad
y/o dependencia donde despliega la funcién y definir objetivos
generales, objetivos especificos, actividades, responsables,
cronogramas, presupuestos e indices de gestion y todos los
instrumentos de planeacion necesarios para el cumplimiento del
mismo en la materia objeto de asesoria conforme al area de
desempefio y de acuerdo con.las normas y procedimientos

8
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vigentes.

8. Aportar elementos de juicio para la toma de decisiones por parte
de los empleados plblicos de la alta direccidén territorial, en la
elaboracion de proyectos de actos administrativos relacionados
con las modificaciones que se requieran, previa aprobacion de los
organismos y/o funcionarios competentes.

7. Asesorar a los empleados publicos de la alta direccidn territorial,
en la formulacion, la coordinacion y la ejecucion de las politicas 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 asuntos asignados a la
dependencia y dentro del area de desempefio, para brindar una
asesoria oportuna en la Entidad:

9. Aportar elementos de juicio y asesorar la formulacién de [as
politicas que dentro del area de desempefio, se consideren mas
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 implementacién del control interno en el
desarrollo de las responsabilidades asignadas al empleo y a la
- | dependencia donde despliega las funciones.
. L,

12: Desempenar las demas funciones asignadas en otros actos
administrativos y por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempeifio del empleo, y con la
1 profesién del titular del mismo.

Estudios Titulo Profesional relacionado con el area de desempeiio.
REQUISITOS Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion relacionado
con el area de desempenfio.

Experiencia Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada. y, ar«
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La especializacién se homéloga con dos (2) afios de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o titulo profesional adicional al exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional

sea afin con las funciones del empleo.

Certificacién no tiene validez sin las estampillas de Ley segin (Ordenanza 301 de 2009,
Acuerdo Municipal N® 010 del 13 de mayo de 1983 y resolucion N° 3889 de Diciembre

del 2011).

Para constancia de lo anterior se firma en Santiago de Cali, a los doce (12) dias del mes
de agosto de 2014.

Subdirectora Administrativa

&

%‘eviso: Beatris Eugenia Orosco P. Profesional Especializado (e)-Proceso de Gestién y Desarrelle no
Luz Angela Navarro 8. Profesional Universitario-Subproceso Planeacion del Talento Human
Elabore: Alexander Trejos-Auxiliar Administrativo- Subproceso Planeacion del Talento Humanoa)\r"
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metrocali

LA SUSCRITA SECRETARIA GENERAL DE METRO CALI S.A.

Que la D
ciudadania no. 31.842.245 de Cali (Valle) y con Tarjeta Profesional No. 72334 del
C.S.J, labor6 en la Entidad como Abogada de Planta desde el 14 de Octubre de
2003 hasta el 31 de Diciembre de 2004.

Que las fu

CERTIFICA:

octora LUZ DORIAN CRUZ VALDES, identificada con la cédula de

nciones realizadas fueron:

Asgsorar a las directivas de la Empresa en aspectos legales relacionados

con

el desarrollo de su objeto social.

Responder por la definicién de los criterios juridicos a aplicar en Metro Cali

S.Al

Elaborar y revisar los actos, contratos o documentos de caracter juridico
que sean sometidos a su consideracion.

Redibir poder especial del presidente para representar procesal o
extraprocesalmente a la Empresa como demandante o demandada.
Regopilar, estudiar y sistematizar las normas y documentos de caracter
juridico que interesen a la Empresa y en particular precaver a la

Pre
con
Pro
acc

sidencia respecto de ordenanzas, leyes o actos legislativos, que pueden
travenir el objeto social de Metro Cali S.A.

yectar y elaborar oportunamente los derechos de peticion, tutelas y
ones de Junta Directiva.

Reemplazar en ausencia al Secretario General de Metro Cali S.A;, en las
reuniones de Junta Directiva.

Em

tir los conceptos juridicos que le sean solicitados.

Revisar los actos, contratos, resoluciones o documentos que deban ser
firmados por la presidencia de Metro Cali S.A.

Ver
en |
Las
obj
acu

ficar que se cumplan todos los requisitos de tipo formal, de fondo y legal
a ejecucion de todo lo relacionado con el S.I.T.M.

demas que sean necesarias para el cumplimiento eficiente y eficaz del
to de la Sociedad, de conformidad con la Constitucion, la Ley, los
rdos y los Estatutos de la Sociedad.

“POR UNA CALI SEGURA, PRODUCTIVA'Y SOCIAL.
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Que a partir de Septiembre 21 de 2004, mediante la Resolucion No. 173 “Por la
cual se ajusta el Manual de Funciones Cargos y Actividad funcional para los
empleos y objetos de los Contratos de Trabajo de la Sociedad Metro Cali
S.A.”. Las|funciones a desempefiar fueron:

Asesorar en materia juridica y legal a la presidencia y a todas las
dependencias de la Sociedad.

Custodiar y mantener actualizadas las carpetas de la contratacion que
celebre la Sociedad.

Coardinar juridicamente los procesos contractuales de la Entidad.

Par}icipar en el disefio de los pliegos de condiciones o términos de

referencia de los procesos de contratacion administrativa que requiera la
sociedad.

Elaborar la Resolucion de Adjudicacion de las contrataciones, luego de
seleccionada la propuesta.

Asistir por si o0 a través de mandatarios legales sobre asuntos procesales o
extraprocesales en que tenga interes la empresa.

Revisar y aprobar las Pdlizas de los Contratos suscritos por la Empresa en
aplicacion de la Ley de contratacion publica.

Remitir a la Camara de Comercio la informacion general de la Licitacion o
Concurso que se pretende abrir.

Redlizar todos los tramites inherentes a la apertura de procesos licitatorios
y cancursales.

Codrdinar con la Direccion de Construccion y Obras Civiles la atencion a la
comunidad en la gestion juridica de adquisicion de predios.

Atender y resolver las quejas y derechos de peticion que presenten los
ciudadanos en relacion con la Sociedad Metro Cali S.A.

Ejecutar el Plan de accion de su area de gestion conforme a las politicas
trazadas por la Presidencia.

Ejercer el Control Disciplinario de conformidad con lo establecido en el
paragrafo 3 del articulo 76 de la Ley 734 de 2002.

Llevar un registro y control sobre el estado contractual de la Empresa,
fechas de inicio, fechas de terminaciéon, actas de prorrogas, actas de
liquidacién apoyada por a Oficina de Planeacion.

Informar al area financiera al momento de efectuar contratos adicionales.
Atender y hacer seguimiento a todo lo relacionado con Is situaciones
juridicas requeridas por el Gobierno Nacional y la Fiscalia General de la
Naaion.

Atander las gestiones judiciales en los procesos y diligencias en las que
sea| parte o tenga interés la Empresa, tales como vigilar la correcta y

*POR UNA CALI SEGURA, PRODUCTIVAY SOCIAL.
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cumplida atencion de los asuntos legales de la Empresa por parte de los
apoderados judiciales que se designen.

Responder por la Definicién de los criterios juridicos a aplicar en Metro Cali
S.A
Fijar parametros para el desarrollo del proceso de adquisicion de los
predios.

Realizar el seguimiento, control y supervision a los contratos relacionados
con el proceso de adquisicion de predios requeridos para la ejecucion del
S.I.T.M.

Coordinar la representacion judicial de Metro Cali S.A. en los procesos de
expropiacion judicial que se adelanten para los predios requeridos para la
ejecucion del S.I.T.M.

Revisar los actos, contratos o documentos de caracter juridico que sean
sometidos a su consideracion.

Revjsar y estudiar los aspectos juridicos de los proyectos de Acuerdo que
seanh sometidos a su consideracion y proyectos de Recursos que sean
presentados y sustentados a instancias de la Presidencia.

Recibir poder especial del Presidente para representar procesal o extra
procesalmente a la Empresa como demandante o demandada.

Coordinar la recopilacion, estudio y sistematizacion de las normas y
documentos de caracter juridico que interesen a la Empresa.

Codrdinar con las areas (Oficinas de Quejas y Reclamos) respectivas para
la oportuna atencion de las Acciones de tutela y acciones de cumplimiento y
demas requerimientos de orden legal.

Redmplazar en su ausencia al Secretario General de Metro Cali S.A. en las
reuniones de Junta Directiva.

Elaborar los contratos que se requieran en desarrollo del objeto social de
Metro Cali S.A.

Emitir los conceptos juridicos que le sean solicitados.

Rendir informes sobre la gestion judicial de la oficina a su cargo.

Preparar y presentar para su aprobacion el Plan de ejecucion de las
actividades de la dependencia a su cargo.

Obtener directamente o mediante la colaboracion de otras entidades la
informacion actualizada sobre propiedad, tenencia, linderos, areas y demas
caracteristicas de los predios que conforman la zona de influencia de las
obras programadas.

Revisar los actos, contratos, resoluciones o documentos que deban ser
firmados por la presidencia de Metro Cali S.A.

“POR UNA CALI SEGURA, PRODUCTIVA Y SOCIAL.

TUTIENES MUCHO QUE VER *
Rvenida Vasquez Cobo No. 23N-59 PBX 668 94 40 - FAX 668 52 04
e-ma1l : metrocaliGemcali.net.co Cali-Colambia




metrocali

e Verlficar que se cumplan todos los requisitos de tipo formal, de fondo y legal
en la ejecucion de todos lo relacionado con el S.I.T.M a nivel contractual.

e Las|demas que sean necesarias para el cumplimiento eficiente y eficaz del
objeto de la sociedad de conformidad con la Constitucion, la Ley, los
Acuerdos y los Estatutos de la Sociedad.

Se firma en Santiago de Cali, a los cuatro (4) dias del mes de febrero de dos mil

cinco (2005%).
MAR HA LUCIA y(;ERRA SUAREZ

Secretaria General.
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SUSCRITA SECRETARIA GENERAL DEL CONCEJO DE SANTIAGO

DE CALLI

CERTIFICA:

la Sra. LUZ DORIAN CRUZ VALDES identificada con la cédula de ciudadania
31.842.245 de Cali, laboré en la Corporacion desde el 1° de Febrero de 1996 y
a el 18 de febrero de 1998 desempenando el cargo de Asistente de Concejal Nivel
or, desempeiiando las siguientes funciones:

Asesora al Concejal en la formulacion de planes y programas que busquen
dar solucion a los problemas y necesidades de la Comunidad.

Investigar y preparar informes sobre los temas que vaya a tratar el Concejal
en las ccmisiones a que pertenezca, en la plenaria del Concejo o en los demds
eventos en que participe.

Asistir y participar en representacion del Concejal a reuniones, comités y
demds eventos cuando sea convocado o delegado.

Estar presente en las sesiones plenarias del Concejo y en la reunién de la
Comisién a la que pertenezea el Concejal. cuando éste asi lo determine.
Desempeiiar las demds funciones asignadas por autoridad competente de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempeiio del cargo.

i constancia de firma en Santiago de Cali, a los diez (10) dias del mes de Octubre
iio dos mil tres (2003)

Vot doe”

M CECILIA VELEZ GALVE
CRETARIA GENERAL



