Republica de Colombia

Departamento del Valle del Cauca

Alcaldia Municipal de Palmira
SUBSECRETARIA DE GESTION DE TALENTO

Ai«:;aiéz'a de Palmira HUMANO

Nit.: 891.380.007-3

CONSTANCIA

TRD 2023-171.22.1.444
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 de la sefiora, CLAUDIA PATRICIA QUINTERO PARRA, identificada con la cédula de
ciudadania N° 31.179.236 de Palmira (Valle), se registra que estuvo vinculada con el MUNICIPIO
DE PALMIRA, desempefiando los cargos que se relaciona a continuacion:
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Republica de Colombia

Departamento del Valle del Cauca

Alcaldia Municipal de Palmira
SUBSECRETARIA DE GESTION DE TALENTO

Alcaldia de Palmira HUMANO
Nit.: 891.380.007 3
CONSTANCIA
NAT”E?PLLEEZ(’;‘ DEL VINCULACION DENOMINACION | ACTO ADMINISTRATIVO ACTA DESDE HASTA
Profesional Decreto
Carrera . Universitario No 1301 SIN
Administrativa | - rovisional Codigo 219 Del 2811011999 | 28/10/1999 | 02/02/2000
~ Grado 01 28/10/1999
Profesional Decreto
Carrera : Universitario No 1488 SIN
Administrativa | T OPRAAd 1 baging 219 Del 03102/2000 | 030212000 | 28/04/2009
‘ Grado 01 | 02/02/2000 7
, - Profesional Resolucion Acta de
! Carrera Carrera  Universitario No 84 Posesion ;
" Administrativa | Administrativa | Codigo 219 Del No 2260-01- 2910472009 | 31/03/2013
 Grado01 |  10/03/2009 014-625 |
Profesional Decreto Acta de
Carrera Provisional Universitario No 062 Posesion | 01/04/2013 | 14/02/2017
Administrativa Codigo 219 Del No 064
_ Grado Q1 | 31/03/2013 . )
Profesional Decreto Acta de
Carrera Provisional | Specializado § - No 087 Posesion | 15/06/2017 | 09/03/2020
Administrativa Codigo 222 Del No 163
Grado 03 06/03/2017

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

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario Codigo 219 Grado 01

Manual de Funciones - l\/lanualde func;ones del 2000

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicacion de conocimientos especificos relacionados con el area de fomento de empleo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Verificar el cumplimiento del Acuerdo 133 en las empresas exoneradas de impuestos en el municipio.

Coordinar por delegacion las reuniones del comité de fomento econdmico y desarrollo empresarial.

Coordinacion y promocion de seminarios, foros, talleres, congresos orientados a temas especializados.
Desempeniar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo al nivel, la naturaleza y el
area de desempeno del cargo.

5. Ejercer control interno en las funciones inherentes a su cargo.
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Republica de Colombia

Departamento del Valle del Cauca

Alcaldia Municipal de Palmira
SUBSECRETARIA DE GESTION DE TALENTO

PROPOSITO PRINCIPAL

Alesldia de mmmnm HUMANO
Nit.: 891.380.007-3
CONSTANCIA
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario Cadigo 219 Grado 01
Manual de Funciones 7" ~ Manual de funciones del 2008 §
1

Proporcionar el apoyo profesional basico y complementario que en manera general se requiera para la ejecucion de
cualquiera o varios de los diversos procesos, procedimientos, actividades y tareas, con sujecion al plan de trabajo y las
tinstrucciones impartidas.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

7.
8.
9.

Proporcionar el apoyo profesional basico y complementario que en manera general se requiera para la ejeoumon
de los diversos procesos, procedimientos, actividades y tareas, de la dependencia donde se encuentre asignado, |
segun lo disponga el |
Ejecutar los procedimientos y tareas asignadas, acatando las instrucciones y orientaciones impartidas por el‘
subsecretario y/o el coordinador del proceso general a los cuales se encuentre vinculado. !
Prestar el apoyo requerido en las investigaciones confiadas a los profesionales de mayor grado, conforme !as
instrucciones del jefe de la dependencia respectiva o del coordinador general del proceso.

Dar cumplimiento al plan de trabajo establecido por la dependencia a la cual se encuentre adscrito, y reportar ante i
el coordinador general del proceso respectivo, las eventualidades que constituyan una amenaza o riesgo para el |
cumplimiento del mismo. |
Emplear adecuada y racionalmente los recursos que le sean encomendados para la correcta ejecucion de !as‘
tareas asignadas !
En los eventos que ello sea aplicable y compatible con el proceso en cuya ejecucion participe, ejercer la-
representacion del Municipio en los procesos y/o actuaciones judiciales, administrativas o de otra indole, conforme |
la designacion que se le haga al respecto. i
Emitir los conceptos, informes o dictamenes y absolver las consultas que le sean solicitados.

Apoyar los programas de capacitacion institucionales. |
Desempefiar las funciones que se le asignen o deleguen y que sean propias de la dependencia donde sea
asignado. |

10. Acatar y difundir las normas expedidas por el municipio en materia de autocontrol, asi como las demas

1.

disposiciones expedidas por la entidad.

Ejercer las funciones en el area o dependencia en la cual haya sido asignado, de conformidad, en concordancia y
para el cumplimiento de los procesos las competencias o funciones generales atribuidas a la dependencia de !a';
que conforman la estructura organizacional de la entidad territorial. ‘

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario Codigo 219 Grado 01

Manual de Funciones Manual de Funciones del 2013

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades profesionales de levantamiento de informacion, apoyo a caracterizaciones, fortalecimiento del
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Republica de Colombia

Departamento del Valle del Cauca

Alcaldia Municipal de Palmira
SUBSECRETARIA DE GESTION DE TALENTO
HUMANO

Alcaldia de Palmira
Nit.: 891.380.007-3

CONSTANCIA

area, para el cumplimiento de los planes, programas y proyectos institucionales y sectoriales de conformidad con lo
dispuesto en la Constitucidn, las leyes y deméas normas vigente sobre la materia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el levantamiento de la informacion para la realizacion de los censos atendiendo a los protocolos

% existentes.

2. Apovyar la caracterizacion de los estudios de diagnostico empresariales de acuerdo a los criterios de las lineas de

fomento de empleo.

3. Orientar a los empresarios respecto de las estrategias adoptadas por el municipio para fomentar el desarrollo de
la pequena y media empresa.

4. Realizar el seguimiento a los contratos estableciendo el cumplimiento y calidad , especificaciones y oportunidad
de los compromiso adquiridos

5. Coordinar los convenios que por delegacion establece el Secretario y presenta informes de los resultados y
decisiones tomadas en estos 6rganos

6. Coordinar las actividades y capacitacion sobre emprendimiento empresarial a los diferentes sectores de la
poblacion del municipio.

7. Elaborar informe sobre la gestion adelantada, presentando conclusiones y recomendaciones.

8. Participar en las actividades relacionadas con la implementacion de los sistemas de Gestion de Calidad, MECI y
de Desarrollo Administrativo, para el cumplimiento de la mision institucional en el marco normativo legal vigente.

9. Las demés 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 Especializado Codigo 222 Grado 03
Manual de Funciones ~ Decreto 001 del manual de funciones del 01/01/2017
PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar acompanamiento profesional a la dependencia a la cual pertenece, en la planeacion, disefio, administracion y
evaluacion de las actividades encomendadas, asi como en la atencidn de requerimientos desde su experticia, para el
cumplimiento de los objetivos planteados, de acuerdo a los lineamientos establecidos en el plan de desarrollo y en
concordancia con la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar y hacer seguimiento a las actividades que le sean encomendadas dentro de los procesos,
planes, programas y proyectos de la entidad, aportando desde su competencia para el logro efectivo de los
resultados.

2. Asesorar y apoyar en el ambito de su formacion, a la dependencia a la cual esta adscrito u otras, segin la
necesidad del servicio.

3. Elaborar los informes exigidos por la ley y los solicitados por los organismos de control y en general, todos
aquellos que le sean requeridos de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

4. Estudiar, evaluar y conceptuar acerca de los asuntos de competencia de la entidad y del area, de acuerdo con
las normas establecidas.
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CONSTANCIA

10.

1.
12.

Mantener actualizada la informacion de los indicadores asociados a los procesos, planes programas y
proyectos en los que participa, para su reporte periodico. |
Participar en las actividades de implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion de |
la entidad.

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.

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

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

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

Las demas funciones asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza, el &rea 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

Se expide a peticion del interesado,
Esta Constancia no tiene validez sin las estampillas de ley, de acuerdo a la norma legal que las regula.

Se firma en Palmira (Valle), a los diez (10) dias del mes de Marzo del afio dos mil veintitres (2023)

copclre Mol o= ML«

JACRAUELINE MARCELA LONDONO MURILLAS
Subsecretaria de Gestion del Talento Humano

SORIE R E
FHLLE AL LA

Proyectd: Yurley Caicedo Mosquera —Técnico Adminisirativo 367»013( errs s s
Reviso: Jesus Antonio Martinez Correa — Profesional Especializado 222-03 e
Aprobd: Jacqueline Marcela Londofio Murillas — Subsecreiario de Despacho
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