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LA SUSCRITA DIRECTORA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL DE LA ALCALDIA DE CANDELARIA

CERTIFICA

Que mediante correo electronico enviado el 08 de enero del 2026 suscrito por la Jefe de la Oficina
de Despacho, solicitd certificacién de insuficiencia de personal y una vez revisados los cargos
contenidos en la planta de personal de la entidad actualizada mediante Decreto No. 262 del 30
de Diciembre de 2024. Existe personal en la planta, pero este no es suficiente para atender la
necesidad presentada.

Que por lo tanto se expide el certificado de inexistencia/insuficiencia de personal para atender la
siguiente necesidad:

PERFIL
REQUERIDO

SINTESIS DE LA ACTIVIDAD

Administradora De
Empresas
Especializacion  En
Aseguramiento De La
Informacion Y Control
Interno

36 meses de

experiencia laboral

Mantener actualizada la matriz de las
solicitudes de los entes externos de control,
Llevar a cabo las actividades que permiten
articular con las demas Dependencias en
aras de responder oportunamente los
requerimientos de los entes externos de
control. Brindar apoyo en el desarrollo de
las capacitaciones en la Oficina de Control
Interno & las Dependencias de la
Administracién Municipal. Brindar apoyo en
la ejecucion del Plan General de Auditoria
(PGA) establecido por la Oficina de Control
Interno. Brindar apoyo en el desarrollo de
las actividades involucradas en el control y
vigilancia de los planes de mejoramiento
presentados por las Dependencias con
base en los resultados de las Auditorias
Internas y Auditorias Externas.

CODIFICACI | CANTIDAD NIVEL
ON
NECESIDAD
DE
PERSONAL
(CNP)
1 Postgrado
1 Técnico

Técnico En Asistencia
Administrativo Y
Técnico En Servicio Al
Cliente Y Manejo De
Archivo.

1 afio de experiencia
laboral

Apoyar en la recepcion y redaccion de las
comunicaciones oficiales recibidas vy
producidas por las dependencias de la
administracion.

Apoyar y elaborar actos administrativos y
documentos publicos, de acuerdo con las
especificaciones propias de la dependencia
y ajustadas a la normatividad vigente.
Apoyar administrativa para la ejecucion del
Plan General de Auditorias internas para las
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CODIFICACI
ON
NECESIDAD
DE
PERSONAL
(CNP)

CANTIDAD NIVEL

PERFIL
REQUERIDO

SINTESIS DE LA ACTIVIDAD

vigencias correspondientes.
Apoyar en el manejo del correo institucional
de la oficina aplicando los principios de
confidencialidad y seguridad informatica
implementados por la entidad.
Apoyar en el tramite, seguimiento,
notificacion y archivo de las PQRSD que
son responsabilidad de la Dependencia.
Apoyar los procesos de gestion documental
relacionados con la dependencia, en
procura de mantener organizado el archivo
fisico y realizar las debidas transferencias
documentales a archivo.

1 Pregrado

Servicios
Profesionales
Especializado Como
Abogado Y Politélogo
En La Oficina De
Despacho De La
Alcaldia Del Municipio
De Candelaria.

6 meses de
experiencia laboral

Apoyar en el monitoreo y seguimiento de los
temas estratégicos establecidos por la
alcaldesa municipal.
Preparar y revisar documentos y actos
administrativos, bajo los lineamientos que
establezca el despacho de la Alcaldesa
Apoyar en la planeacion de los contenidos
informativos y de comunicacion corporativa
en las plataformas y  espacios
institucionales en cualquier medio de la
alcaldia de Candelaria. Apoyar en la
coordinacion y evaluacién de los procesos
de mejora para tener eficiencia de nivel de
satisfaccién de los usuarios. Apoyar en la
medicion de la percepcion ciudadana sobre
la gestion de la Administracién municipal.
Las demas actividades que estén
relacionadas con el objeto contractual.

1 Postgrado

Mercadeo Y Negocios
Internacionales
Especializacion
Inteligencia de
Negocios en Big Data
No requiere
experiencia laboral

Apoyar en la realizacion del plan
comunicacional  relacionado con el
desarrollo de los proyectos estratégicos
para la divulgacién y rendicién de cuentas
de la Alcaldia Municipal de acuerdo con los
programas y ejes del Plan de Desarrollo del
Municipio de Candelaria.
Brindar apoyo profesional en la evaluacion
de las piezas comunicativas que realiza la
oficina de comunicaciones de la Alcaldia de
Candelaria a fin de hacer correcciones de
forma o de fondo a fin que cumplan con la
estética audiovisual y grafica alineada a la
estrategia de divulgacion vy rendicion de
cuentas de la entidad.
Apoyar la formulacion y ejecucion de
estrategias de comunicacion periddicas
para la divulgacion regional y/o nacional de
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CODIFICACI
ON
NECESIDAD
DE
PERSONAL
(CNP)

CANTIDAD

NIVEL

PERFIL
REQUERIDO

SINTESIS DE LA ACTIVIDAD

la gestion de la Alcaldia de Candelaria en
relacién con el Plan de Desarrollo del
Municipio.  Participar activamente en
reuniones, comités, mesas de ftrabajo,
eventos, articulaciones y otras actividades a
las que sea asignado o citado, relacionadas
con el desarrollo de estrategias de
divulgacién y rendiciéon de cuentas de la
entidad territorial municipio de Candelaria.

Pregrado

Contaduria Pablica
12 meses
experiencia laboral

de

Brindar apoyo en la realizacién de los
procesos de seguimiento y control al interior
de toda la entidad y de la implementacion
de MECI y MIPG. Llevar a cabo las
actividades que permitan realizar la
ejecucion del Plan General de Auditorias
internas  de Control Interno de la
Administracién Municipal para las vigencias
correspondientes. Brindar apoyo en la
gjecucion de la evaluacion y seguimiento de
los planes de mejoramiento resultado de las
auditorias internas. Brindar apoyo y
elaborar informes correspondientes de
auditorias  internas, cumpliendo el
procedimiento definido por la entidad.
Brindar apoyo en la elaboracién de informes
de austeridad del gasto, revision de
comprobantes de egreso y vidticos y
revision de cajas menores. Brindar apoyo
en la elaboracién de los informes
trimestrales de PQRSDF.

Bachiller

Bachiller
No
experiencia

requiere

Apoyar en la logistica y planeacién de la
agenda de la Alcaldesa municipal. Apoyar
en el seguimiento de los compromisos
generados en los consejos de gobierno de
las dependencias. Apoyar en el seguimiento
del cumplimiento de los compromisos
adquiridos por la Alcaldesa en las reuniones
a las que asista. Participar activamente en
los eventos masivos, campafias o
actividades especiales que se lideren desde
la Alcaldia de conformidad con lo requerido
por la supervision. Las demas actividades
que estén relacionadas con el objeto
contractual.

Postgrado

Abogado
Especialista
Derecho
Administrativo

en

Asesorar y  preparar los  actos
administrativos, bajo los lineamientos que
establezca el despacho de la Alcaldesa,
asegurando que cumplan con la normativa
vigente. Orientar el seguimiento de los
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CODIFICACI | CANTIDAD NIVEL PERFIL SINTESIS DE LA ACTIVIDAD

ON REQUERIDO
NECESIDAD

DE
PERSONAL

(CNP)

5 afios de experiencia
laboral

compromisos y obligaciones adquiridos por
la administracién en los actos
administrativos suscritos con dependencias
del nivel central y descentralizados del
orden  municipal. Asesorar a la
Administracion en la correcta celebracién
de juntas directivas y asambleas, en las que
la sefiora Alcaldesa presida con voz y voto
en los institutos descentralizados del
municipio de Candelaria Valle. Proporcionar
asesoria juridica, analizar y proyectar
documentos requeridos por el despacho de
la Alcaldesa Municipal. Participar en las
sesiones y/o reuniones correspondientes a
las tematicas de relevancia que le sean
repartidas por la supervisién

Abogado
1 Pregrado 2 afios de experiencia
laboral

Apoyar, orientar, revisar y realizar los
tramites generados en las etapas
precontractual, contractual y pos
contractual de los procesos que le sean
asignados para su tramite por Ila
supervision, con agilidad en las actuaciones
y legalidad de los actos administrativos y
demas documentos que se expidan. Apoyar
en la gestion contractual a través del
Sistema Electrénico de Contratacion
Publica (SECOP 1) de los procesos de
contratacion publica en las diferentes
modalidades que se le asignen. Preparar y
revisar documentos y actos administrativos,
bajo los lineamientos que establezca el
despacho de la Alcaldesa y en coordinacién
con la Departamento Administrativo
Juridico, asegurando que cumplan con la
normativa vigente. Proporcionar asesoria
juridica, analizar y proyectar conceptos
requeridos por el despacho de la Alcaldesa
Municipal, en coordinacién con el
Departamento  Administrativo  Juridico.
Asistir juridicamente en la implementacién
de estrategias  institucionales  que
promuevan la transparencia y publicidad de
la gestion administrativa, de acuerdo con
los lineamientos que establezca la entidad.
Apoyar, elaborar y revisar documentos,
informes, conceptos, insumos, peticiones,
proyectos de respuesta y reportes en los
asuntos que se le asignen.
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CODIFICACI
ON
NECESIDAD
DE
PERSONAL
(CNP)

CANTIDAD NIVEL

PERFIL
REQUERIDO

SINTESIS DE LA ACTIVIDAD

1 Pregrado

Publicista
6 meses de
experiencia laboral

Apoyar la produccién audiovisual y grafica
de los eventos, ofertas, reuniones,
convocatorias y demas actividades que se
requieran por parte de la administracion
municipal de Candelaria. Participar
activamente en las transmisiones en vivo en
redes sociales, cubrimientos periodisticos y
creacion de material audiovisual en eventos
masivos, campahas o  actividades
especiales que se lideren desde la Alcaldia
de conformidad con lo requerido por la
supervision.  Organizar, clasificar vy
consolidar el material grafico, fotografico y
en general de las piezas generadas de los
cubrimientos realizados por el contratista,
generando un repositorio por plan, proyecto
y/o programa a fin de ser utilizado en el
proceso de rendicion de cuentas. Realizar
peribdicamente  una  estrategia de
comunicacién que incluya los lineamientos
establecidos por la supervision. Participar
activamente en reuniones, comités, mesas
de trabajo, eventos, articulaciones y otras
actividades a las que sea asignado o citado,
relacionadas con el desarrollo de
estrategias de divulgacion y rendicion de
cuentas de la entidad territorial municipio de
Candelaria.

1 Pregrado

Comunicacion Social
6 meses de
experiencia laboral

Apoyar la construccion, ampliacién vy
administracion de comunidades online de la
administracion municipal.
Disefiar estrategias que fortalezcan la
divulgacion y rendicion de cuentas de la
entidad territorial municipio de Candelaria.
Participar activamente en las transmisiones
en vivo en redes sociales, cubrimientos
periodisticos y creacion de material
audiovisual en eventos masivos, campafias
o actividades especiales que se lideren
desde la Alcaldia de conformidad con lo
requerido por la supervision. Apoyar en el
seguimiento periédico de las publicaciones
0 novedades que comprometan a la
administracion municipal para identificar
posibles PQRSDF a fin de ser entregados
al responsable del proceso. Presentar un
informe peridédico del comportamiento de
redes sociales en relacion con las
publicaciones relacionadas con la Alcaldia
de Candelaria. Realizar periddicamente una
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CODIFICACI | CANTIDAD NIVEL PERFIL SINTESIS DE LA ACTIVIDAD

ON REQUERIDO
NECESIDAD

DE
PERSONAL

(CNP)

estrategia de comunicacion que incluya los
lineamientos establecidos por la
supervision.

Participar activamente en reuniones,
comités, mesas de trabajo, eventos,
articulaciones y otras actividades a las que
sea asignado o citado, relacionadas con el
desarrollo de estrategias de divulgacion y
rendicién de cuentas de la entidad territorial
municipio de Candelaria

1 Postgrado

Comunicaciéon Social

Especializacion
Gerencia
Mercadeo Global

En
De

1 afio de experiencia

laboral

Apoyar en la realizacion del plan
comunicacional  relacionado con el
desarrollo de los proyectos estratégicos
para la divulgacion y rendicién de cuentas
de |la Alcaldia Municipal de acuerdo con los
programas y ejes del Plan de Desarrollo del
Municipio de Candelaria. Brindar apoyo
profesional en la evaluacién de las piezas
comunicativas que realiza la oficina de
comunicaciones de la Alcaldia de
Candelaria a fin de hacer correcciones de
forma o de fondo a fin de que cumplan con
la estética audiovisual y grafica alineada a
la estrategia de divulgacion y rendicion de
cuentas de la entidad. Apoyar la
formulacién y ejecucion de estrategias de
comunicacioén periddicas para la
divulgacién regional y/o nacional de la
gestion de la Alcaldia de Candelaria en
relacion con el Plan de Desarrollo del
Municipio.  Participar  activamente en
reuniones, comités, mesas de trabajo,
eventos, articulaciones y otras actividades a
las que sea asignado o citado, relacionadas
con el desarrollo de estrategias de
divulgacion y rendicion de cuentas de la
entidad territorial municipio de Candelaria.

1 Pregrado

Disefio Industrial
6 meses
experiencia laboral

de

Apoyar en la orientacién al equipo de
comunicacion en |la materializacion de las
estrategias de los proyectos del Plan de
Desarrollo de la Alcaldia Municipal de
Candelaria de acuerdo a lineamientos
establecidos por la supervision y la Alcaldia.
Apoyar en la coordinacion en la
implementacién de las estrategias de
comunicacién de los proyectos del Plan de
Desarrollo en los procesos de divulgacion y
rendicion de cuentas para garantizar el
cumplimiento de los objetivos establecidos
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CODIFICACI | CANTIDAD NIVEL PERFIL SINTESIS DE LA ACTIVIDAD

ON REQUERIDO
NECESIDAD

DE
PERSONAL

(CNP)

por la Alcaldia. Realizar la produccién
audiovisual de las narrativas y las
estrategias de  comunicacidn  para
campanfas que promuevan los proyectos de
la Alcaldia Municipal a nivel local, regional,
nacional e internacional con el equipo de
trabajo de acuerdo al desarrollo de
estrategias de divulgacién y rendicién de
cuentas de la entidad territorial municipio de
Candelaria. Participar activamente en
reuniones, comités, mesas de trabajo,
eventos, articulaciones y otras actividades a
las que sea asignado o citado, relacionadas
con el desarrollo de estrategias de
divulgacion y rendicion de cuentas de la
entidad territorial municipio de Candelaria.

1 Pregrado

Comunicacién Social
6 meses de
experiencia laboral

Organizar, clasificar y consolidar el material
producido por el contratista, generando un
repositorio por plan, proyecto y/o programa
a fin de ser utilizado en el proceso de
rendicion de cuentas de la administracion
municipal. Elaborar boletines de prensa que
se deriven de los eventos masivos,
campafas o actividades especiales que se
lideren desde la Alcaldia de conformidad
con lo requerido por la supervision.
Participar activamente en reuniones,
comités, mesas de trabajo, eventos,
articulaciones y otras actividades a las que
sea asignado o citado, relacionadas con el
desarrollo de estrategias de divulgacién y
rendicion de cuentas de la entidad territorial
municipio de  Candelaria. Realizar
estrategias de comunicacién para distintos
medios de comunicacién que incluya los
lineamientos establecidos por la
supervision. Realizar planes de prensa y
medios de comunicaciones relacionados
con el desarrollo de estrategias de
divulgacion y rendicion de cuentas de Ia
entidad territorial municipio de Candelaria.
Brindar apoyo en los procesos de protocolo
que se requieran, para eventos sociales o
masivos, relacionados con la
administracién municipal de Candelaria.
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CODIFICACI
ON
NECESIDAD
DE
PERSONAL
(CNP)

CANTIDAD NIVEL

PERFIL
REQUERIDO

SINTESIS DE LA ACTIVIDAD

1 Postgrado

Comunicacion Social
Especializacién  En
Marketing Estratégico
6 meses de
experiencia laboral

Apoyar en la realizacion del plan
comunicacional  relacionado con el
desarrollo de los proyectos estratégicos
para la divulgacién y rendicién de cuentas
de la Alcaldia Municipal de acuerdo con los
programas y ejes del Plan de Desarrollo del
Municipio de Candelaria. Brindar apoyo
profesional en la evaluacién de las piezas
comunicativas que realiza la oficina de
comunicaciones de la Alcaldia de
Candelaria a fin de hacer correcciones de
forma o de fondo a fin de que cumplan con
la estética audiovisual y gréafica alineada a
la estrategia de divulgacion y rendicion de
cuentas de la entidad. Conceptualizar y
realizar periédicamente estrategias de
comunicacion de los programas del plan de
desarrollo de la Alcaldia Municipal de
Candelaria que incluya los lineamientos
establecidos por la supervision. Apoyar la
formulaciéon y ejecucion de estrategias de
comunicacién periddicas para la
divulgacién regional y/o nacional de la
gestién de la Alcaldia de Candelaria en
relacion con el Plan de Desarrollo del
Municipio. Apoyar en la coordinacion
estratégica del equipo de la oficina de
comunicaciones con el fin de articular el
impacto en medios de comunicaciones para
la divulgacion y rendicion de cuentas de la
Alcaldia Municipal de acuerdo con los
programas y ejes del Plan de Desarrollo del
Municipio de Candelaria.
Participar activamente en reuniones,
comités, mesas de trabajo, eventos,
articulaciones y otras actividades a las que
sea asignado o citado, relacionadas con el
desarrollo de estrategias de divulgacion y
rendicién de cuentas de la entidad territorial
municipio de Candelaria.
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CODIFICACI
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NECESIDAD
DE
PERSONAL
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CANTIDAD NIVEL

PERFIL
REQUERIDO

SINTESIS DE LA ACTIVIDAD

1 Bachiller

No Aplica
6 meses de
experiencia laboral

Apoyar en la recepcidén, redaccion,
impresion, respuesta y archivo de las
comunicaciones oficiales recibidas vy
emitidas desde la Oficina de
Comunicaciones como por las
dependencias administrativas para el apoyo
de la ejecucidn de divulgacion y rendicion
de cuentas y lucha contra la corrupcion.
Apoyar en la administracion del correo
institucional, redes sociales y los archivos
de gestion de la Oficina de Comunicaciones
aplicando los principios de confidencialidad
y seguridad informatica implementados por
la entidad. Apoyar en los procesos de
atencion al ciudadano actualizando
periédicamente los contenidos de todas las
carteleras y pantallas (televisores) que
requiera la administracion municipal en pro
de fortalecer la divulgacion y rendiciéon de
cuentas de la entidad territorial municipio de
Candelaria.  Apoyar en el cargue de
boletines informativos y de prensa en Ia
pagina web de la alcaldia municipal
emitidos por la Oficina de Comunicaciones
como por las dependencias administrativas
para el apoyo de la ejecucion de divulgacion
y rendicion de cuentas y lucha contra la
corrupcion.  Participar  activamente y
elaborar las actas y el archivo
correspondiente de las reuniones, comités,
mesas de trabajo, eventos, articulaciones y
otras actividades a las que sea asignado o
citado, relacionadas con el desarrollo de
estrategias de divulgacion y rendicion de
cuentas de la entidad territorial municipio de
Candelaria. Participar activamente en los
eventos masivos, campanas o actividades
especiales que se lideren desde la Alcaldia
de conformidad con lo requeride por la
supervision. Realizar periodicamente los
pedidos de papeleria y Utiles de oficina y
mantener la existencia necesaria para el
adecuado funcionamiento de la Oficina de
Comunicaciones de la Administracién
municipal.

1 Técnico

Técnico
administrativo

No requiere
experiencia laboral

Apoyar en la coordinacion del protocolo
oficial, la organizacion y realizacion de los
actos, eventos o ceremonias del proceso de
divulgaciéon y rendicion de cuentas de la
entidad  territorial del municipio de
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CODIFICACI | CANTIDAD NIVEL PERFIL SINTESIS DE LA ACTIVIDAD
ON REQUERIDO
NECESIDAD
DE
PERSONAL
(CNP)

Candelaria. Apoyar en |a planeacion de la
agenda de la Alcaldesa donde se desarrollé
la logistica y protocolo relacionada en pro
de fortalecer la divulgacion y rendicién de
cuentas de la entidad territorial municipio de
Candelaria. Apoyar en la atencién de las
misiones internacionales y nacionales en
coordinacién con los organizamos vy
entidades municipales en lo que se requiera
para ello. Participar activamente en los
eventos masivos, camparias o actividades
especiales que se lideren desde la Alcaldia
de conformidad con lo requerido por la
supervision.

Apoyar en el monitoreo y seguimiento de los
temas estratégicos establecidos por la
alcaldesa municipal. Apoyar en el desarrollo
de la estrategia de comunicaciones de la
Alcaldia de Candelaria. Apoyar en la
medicion de la percepcion ciudadana sobre
la gestion de la Administracién municipal.
Las demas actividades que estén
relacionadas con el objeto contractual.

Bachiller
1 Bachiller No requiere
experiencia

Apoyar la planificacién, organizaciéon vy
seguimiento de las estrategias de
divulgacion institucional y rendicién de
cuentas lideradas desde el Despacho de la
Alcaldesa. Disefiar, organizar y optimizar
los procesos internos asociados a la
produccion y divulgacion de contenidos
institucionales y de rendicién de cuentas.
Apoyar la organizacion logistica y operativa
de eventos de divulgacion y rendicion de
Ingeniero Industrial cuentas, en articulacion con la Oficina de
1 Pregrado 6 meses de | Comunicaciones. Participar activamente en
experiencia laboral reuniones, comités, mesas de trabajo,
eventos, articulaciones y otras actividades a
las que sea asignado o citado, relacionadas
con el desarrollo de estrategias de
divulgacion y rendicién de cuentas de la
entidad territorial municipio de Candelaria.
Brindar apoyo en los procesos que se
requieran para actividades de
comunicacion

relacionados con la  administracién
municipal de Candelaria.
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CODIFICACI | CANTIDAD NIVEL PERFIL SINTESIS DE LA ACTIVIDAD
ON REQUERIDO
NECESIDAD
DE
PERSONAL
(CNP)

Preparar y revisar documentos y actos
administrativos, bajo los lineamientos que
establezca el despacho de la Alcaldesa
asegurando que cumplan con la normativa
vigente.

Proporcionar asesoria juridica, analizar y
proyectar conceptos requeridos por el
despacho de la Alcaldesa Municipal.
Apoyar, elaborar y revisar documentos,
informes, conceptos, insumos, peticiones,
proyectos de respuesta y reportes en los
asuntos que se le asignen.
Las demas actividades que estén
relacionadas con el objeto contractual.

Abogado
1 Pregrado 6 meses de
experiencia laboral

Dada en Candelaria Valle del Cauca a los nueve (0 ) dias del mes de enero del afio dos mil
veintiséis (2026).

LEONOR EUGENTA TRIANA DIAZ
Directora del Departamento Administrativo de Desarrollo Institucional

Gestion Documental
Original Destinatario
Copia  Archive

Nombre Cargo ~ Firma
Proyectd Dayanna Valentina Mafla Benavides | Secretaria Vekantrae. A
Elaboré Dayanna Valentina Mafla Benavides | Secretaria z
Revisé Martha Lucia Maya Potosi Profesional Especializado
Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones
legales vigentes, por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para firma.
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