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1. PROCESO DE CONTRATACION/SELECCION SOLICITADO
NOMBRE DEL PROCESO {indique con X el }

proceso solicitado)

1.Contrato Interadministrativo

4 : i g ;
| 2.Convenio Interadministrativo

2. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE SE PRETENDE SATISFACER CON
EL PROCESO DE CONTRATACION.

La Federacion Colombiana de Municipios es una entidad de caracter privado, sin animo de lucro,
de naturaleza asociativa y de caracter gremial, que se rige por el derecho privado, organizada con
base en la libertad de asociacion prevista en el articulo 38 de la Constitucion Politica y que cumple
con los objetivos misionales, entre los que se puede sefalar: la promocion, la integracion y la
articulacion de acciones que apuntan al desarrollo y bienestar de los municipios en Colombia,
teniendo como finalidad la defensa de sus intereses. Su personeria juridica es propia y diferente
de la de sus asociados, con autonomia administrativa y patrimonio propio. Sus bienes no
pertenecen en forma individual a ninguno de sus asociados y los mismos deben destinarse al apoyo
de la labor que cumple a favor de sus asociados.

Por disposicion del articulo 10 de la Ley 769 de 2002, “Codigo Nacional de Transito”, le ha sido
asignada una funcién publica a la Federacion Colombiana de Municipios, consistente en
implementar y mantener actualizado a nivel nacional, un Sistema Integrado de Informacion sobre
las Multas y Sanciones por Infracciones de Transito — Simit, en el cual se consolidan los registros
de infractores a nivel nacional para garantizar la no realizacion de tramites cuando el infractor no
se encuentre a paz y salvo por dicho concepto, con el propésito de contribuir al mejoramiento de
los ingresos de los municipios.

En el sefalado articulo 10 de la Ley 769 de 2002, el legislador asigno a la Federacion Colombiana
de Municipios, por concepto de la administracion del Sistema Integrado de Informacion sobre las
Multas y Sanciones por Infraccion de Transito — Simit, un porcentaje equivalente al 10%, una vez
se cancele por parte del infractor el valor adeudado, el cual en ningun caso podra ser inferior a
medio salario minimo diario legal vigente.

Conforme a la anterior normatividad surge para las autoridades de transito territoriales la obligacion
legal no solo de reportar al Simit, toda la informacion relacionada con las multas y sanciones por
infracciones a las normas de transito que se imponen al interior de cada jurisdiccion, sino tambiéen
la obligacion legal de efectuar las transferencias del 10% sobre cada recaudo que realice por dicho
concepto’ a la Federacion Colombiana de Municipios.

! Articulo 10 Ley 769 de 2002.
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En este orden de ideas, se tiene que el rol propio de la funcién publica que cumple la Federacion
Colombiana de Municipios y la gestion fiscal que debe realizar por administrar y manejar recursos
publicos con sujecion a los principios de legalidad, eficiencia, economia, eficacia, equidad,
imparcialidad, moralidad, transparencia y publicidad, lleva a que se encuentre sometida a la
constante vigilancia por parte de la Contraloria General de la Republica y los demas entes de
control.

En desarrollo de dicha funcién puablica, cuyo fundamento constitucional se esgrime en el articulo
209 de la Carta Politica, el Sistema Integrado de Informacion sobre las Multas y Sanciones por
Infracciones de Transito - Simit, se encuentra sometido a las normas propias del derecho publico
en cuanto a los regimenes de los actos unilaterales, la contrataciéon, los controles y la
responsabilidad, los cuales son propios de las entidades estatales, siendo aplicable entonces para
la presente contratacion, los procedimientos contemplados en la Ley 80 de 1993, modificada por
la Ley 1150 de 2007, y el Decreto 1082 de 2015.

Es asi, como para mantener en funcionamiento el sistema con una infraestructura y logistica de
calidad en el territorio nacional, la Federacion Colombiana de Municipios en cumplimiento de la
funcion publica asignada debe, y esta autorizada para desarrollar actividades de caracter
administrativo, gerencial y operativo que implican costos, gastos e inversiones permanentes. Estas
erogaciones deben ser cubiertas con el recaudo del 10% de los pagos que realicen los infractores.

Al respecto, la Corte Constitucional en sentencias C-385 y C-477 de 2003, al resolver la
exequibilidad de los articulos 10 y 11 de la Ley 769 de 2002 sobre los cuales se produjo la cosa
juzgada absoluta, sefald:

“El funcionamiento del sistema integrado de informacion sobre multas y sanciones por infracciones
de transito a que se ha hecho alusion, requiere de una actividad de caracter administrativo y de
una infraestructura para el efecto, que garanticen que el mecanismo ideado por el legislador tenga
un adecuado y permanente funcionamiento, susceptible de perfeccionamiento con el tiempo, para
que se fortalezca, cada vez mas el ingreso de los municipios por ese concepto.”

De otra parte, dentro de las competencias otorgadas a las autoridades de transito territoriales, esta
la de adelantar las actuaciones administrativas necesarias para que se logre el recaudo de las
multas de transito, lo cual esta sujeto a un procedimiento, que de no llevarse de manera adecuada
puede llevar a errores y responsabilidades ante los entes de control, y a la configuracion de
posibles nulidades, caducidades o prescripciones, que, entre otras cosas, van en detrimento de los
recursos que por mandato legal se destinan a planes de transito, transporte y movilidad, educacion,
dotacion de equipos, combustible, seguridad vial, operacion e infraestructura vial del servicio de
transporte publico de pasajeros, transporte no motorizado, y gestion del sistema de recaudo de las
multas.

Que, en el marco del cumplimiento de la funcion publica, la Federacion Colombiana de Municipios,
en su calidad de administrador del Sistema Integrado de Multas y Sanciones por Infracciones a las
Normas de Transito —Simit, requiere: Definir las condiciones del reporte de informacion de
comparendos, multas, sanciones, novedades y recaudos; por infracciones de transito cometidas
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en jurisdiccion del Municipio de Restrepo — Valle del Cauca, al Sistema Integrado de Informacion
sobre Multas y Sanciones de Transito —Simit y de las transferencias de recursos recaudados por
multas de transito.

Como ya se menciono, la Federacion Colombiana de Municipios, por disposicion de los articulos
10 y 11 de la Ley 769 de 2002 administra y mantiene actualizado a nivel nacional, el Sistema
Integrado de Informacion sobre las Multas y Sanciones por Infracciones de Transito — Simit, en el
cual se consolidan los registros de infractores a nivel nacional.

El Codigo Nacional de Transito Terrestre (Ley 769 de 2002) en su articulo 3, modificado por el
articulo 2 de la Ley 1383 de 2010, describe de forma taxativa quienes ostentan la calidad de
autoridades de transito entre los que se encuentran los Gobernadores, Alcaldes y los Inspectores
de Transito, y conforme lo establece este mismo articulo, los organismos de transito son entidades
publicas del orden municipal distrital o departamental con funciones de autoridad administrativa en
materia de transito, que tienen como fin organizar, dirigir y controlar el transito de su jurisdiccion.

Que la Ley 2197 de 2022, dicta normas tendientes a fortalecer la seguridad ciudadana y
especificamente en su articulo 58 senala competencias en cuanto al ejercicio de la funcion de
control y vigilancia del transito y de la conformacién de cuerpos de agentes de transito en cabeza
de los organismos y autoridades de transito.

Que el dia 9 de noviembre de 2023, la Direccion de transporte y transito del Ministerio de
Transporte, emitio la circular externa No. 20234000000677 a través de la cual definio los
lineamientos que materializan la intencién del legislador para fortalecer el control y vigilancia del
transito por parte de los organismos y autoridades de transito de que trata la Ley 2197 de 2022
en competencias en control y vigilancia del transito y del transporte y rangos de ordenes de
comparendo por infraccion a la ley 769 de 2002.

En la citada circular, la Direccion de transporte y transito del Ministerio de Transporte, emitio la
siguiente instruccion: “Los municipios que efectien su conformacion institucional en la forma
prevista por la Ley 1310 de 2009, demostrando la existencia de cargos ptblicos de: a) Inspectores
de transito/policia para conocer actuaciones contravencionales y un superior para conocer/decidir
la segunda instancia; y b) Cuerpo de agentes de transito, de planta o vinculado por contratos,
podran solicitar directamente al Registro Unico Nacional de Transito la asignacion de rangos de
ordenes de comparendo”.

Posteriormente, el Ministerio de Transporte emitio la circular externa 20244000000257 de fecha
8/mayo/2024, a través de la cual instruyd sobre el procedimiento que se debe tener en cuenta,
para el registro de la Autoridades de Transito Municipales de las entidades territoriales que carecen
de Organismos de Transito, ante el sistema RUNT y la asignacion de rangos de comparendos para
ejercer las funciones sancionatorias en materia de transito, de conformidad con lo establecido en
la Ley 769 de 2002, modificada entre otras, por la Ley 2197 de 2022; en donde dispone que Una
vez verificado el cumplimiento de los requisitos establecidos, el Grupo de Transito Terrestre,
Acuatico y Férreo de la Subdireccion de Transito, remitira oficio a la Concesion RUNT 2.0 S.A.S,
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dando concepto favorable para que sea registrada la Autoridad de Transito y le sean asignados los
rangos de comparendos.

Que dando cumplimiento a la anterior instruccion, el alcalde del municipio de Restrepo — Valle del
Cauca, a través de Decreto No. 057 de fecha 09 de mayo de 2023 asigno funciones en materia
de transito y transporte al inspector de policia y asigno funciones a la Secretaria de Gobierno y
Convivencia Ciudadana del municipio de Restrepo, como superior funcional del inspector de
policia para garantizar y de administrar el adecuado funcionamiento de la inspeccion de policia.

Que el Ministerio de Transporte, emitié6 concepto favorable al municipio de Restrepo — Valle del
Cauca, el dia 18 de marzo de 2026, radicado MT No.: 20264260391661, para que fuera registrado
en el Registro Unico Nacional de Transito RUNT y se le realizara asignacion de rangos de
comparendos.

Asi las cosas, los municipios a través de su cuerpo de agentes de transito tienen como funcién el
control por infracciones de transito para lo cual imponen comparendos y los Inspectores de transito
tienen la funcién de adelantar el proceso contravencional de transito y con este la expedicion de
actos administrativos de absolucion, caducidad, prescripcion, la imposicion de sanciones por
infracciones a las normas de transito y en algunos casos la suscripcion de acuerdos de pago, etc;
originados en ordenes de comparendos, que de acuerdo con lo establecido en los articulos 10 y
11 de la Ley 769 de 2002, deben ser reportados en su totalidad al Sistema Integrado de Informacion
sobre las Multas y Sanciones por Infracciones de Transito — Simit.

Que asi mismo, los municipios con inspecciones de transito/policia que ejercen funciones de
control y vigilancia del transito, son titulares del recaudo de las multas que por infracciones de
transito se cometan en su jurisdiccion de acuerdo con lo previsto en el articulo 159 paragrafo 2 de
la Ley 769 de 2002, modificado por el articulo 26 de la Ley 1383 de 2010 y por el articulo 206 del
Decreto Nacional 019 de 2012; y que de conformidad con el paragrafo 3 del articulo 159 de 2002,
el monto de aquellas multas que sean impuestas sobre las vias nacionales, por parte del personal
de la Policia Nacional adscrito a la Policia de carreteras, se distribuira el 50% para el municipio
donde se entregue el correspondiente comparendo y el 50% para apoyar la capacitacion del
personal de la policia de carreteras y los planes de educacion y seguridad vial que adelanta esta
Especialidad a lo largo de la Red Vial Nacional.

Lo anterior sin perjuicio del 10% del valor asignado a la Federacion por la administracion del
sistema cuando se cancele el valor adeudado

Actualmente, para que las personas puedan realizar tramites de transito, deben estar a paz y salvo
por concepto de multas y sanciones por infracciones a las normas de transito en el Simit, lo que
trae como consecuencia un comportamiento de pago de los infractores y consecuentemente
disminuye la tendencia a incurrir en violacion a las disposiciones de transito.

Que conforme a lo anterior, surge para la Federacion Colombiana de Municipios, la obligacion legal
de consolidar el registro de infracciones a las normas de transito y las novedades derivadas de
estas, a partir de las ordenes de comparendo impuestas en jurisdiccion del Municipio de Restrepo
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— Valle del Cauca, para garantizar la no realizacion de tramites cuando el infractor no se encuentre
a paz y salvo por dicho concepto; y para el Municipio de Restrepo — Valle del Cauca, surge la
obligacién legal no solo de reportar al Simit, toda la informacién relacionada con las multas y
sanciones por infracciones a las normas de transito que se imponen al interior de cada jurisdiccion,
sino tambien la obligacién legal de efectuar las transferencias del 10% sobre cada recaudo que
realice por dicho concepto a la Federacion Colombiana de Municipios.

Asi las cosas, el propodsito de la suscripcion del convenio es fijar reglas claras para el reporte de la
informacién por concepto de multas y sanciones por infracciones de transito al sistema cometidas
en jurisdiccion del municipio de Restrepo — Valle del Cauca; permitir el recaudo de las multas de
transito que se impongan al interior de su jurisdiccion en cualquier lugar del pais para contribuir al
mejoramiento de los ingresos del municipio, para ser invertidos en planes de transito, educacion,
dotacion de equipos, combustible, seguridad vial y el funcionamiento sostenible de sistemas de
transporte publico masivo y colectivo o transporte no motorizado, tal como lo dispone los articulos
160 de la Ley 769 de 2002 y articulo 97 de la Ley 1955 de 2019, logrando asi el proposito del
legislador, sin que ello signifique que la no suscripcion de un convenio o contrato, exima a los entes
territoriales del cumplimiento de los preceptos consagrados en el ya citado articulo 10 en
concordancia con el articulo 160 de la Ley 769 de 2002.

3. FUNDAMENTOS JURIDICOS QUE JUSTIFICAN LA MODALIDAD DE CONTRATACION

A continuacion se presentan los estudios previos requeridos, conforme a lo dispuesto en las Leyes
80 de 1993, 1150 de 2007 y el Decreto 1082 de 2015.

Fundamentos juridicos de la causal de contratacion directa invocada:

El Articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, establece que las modalidades de seleccion mediante las
cuales las entidades estatales deben realizar sus contrataciones, en este orden, las modalidades
de seleccion son: la licitacion publica, seleccion abreviada, concurso de méritos y contratacion
directa.

En este orden, las entides publicas, cumplen diferentes funciones segun el objeto para el que
fueron creadas, sin embargo con base en los articulos 113 y 209 de la Constitucion Politica de
Colombia, deben colaborar y cooperar armonicamente para la realizacion de sus objetivos y
coordinar sus actuaciones para el adecuado cumplimiento de los fines del Estado.

Uno de los mecanismos mediante los cuales se materializa el principio de colaboracion armonica,
es la celebracion de contratos y convenios interadministrativos, entre entidades publicas, pues la
caracteristica de interadministrativo de un convenio o contrato, surge de la calidad de las partes,
es decir que ambas deben ser de naturaleza publica y es esa la razon por la cual el ordenamiento
juridico colombiano les ha otorgado un tratamiento excepcional, en virtud del cual excluye estas
relaciones juridico negociables de la licitacion publica y permite acudir a la contratacion directa.
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En este contexto, los contratos interadministrativos son contratos estatales teniendo en cuenta que,
la definicion contenida en el articulo 32 de la Ley 80 de 1993, se entiende que “Son contratos
estatales todos los actos juridicos generadores de obligaciones que celebren las entidades a que
se refiere el presente estatuto, previstos en el derecho privado o en disposiciones especiales, o
derivados del ejercicio de la autonomia de la voluntad (...)".

Por lo anterior, para la suscripcion de un contrato interadministrativo, las entidades publicas deben
cefirse a los requisitos y procedimientos establecidos en las Leyes 80 de 1993, 1150 de 2007 y
1474 de 2011, asi como en el Decreto 1082 de 2015.

La Ley 1150 de 2007, establece como una de las modalidades de seleccion, la contratacion directa,
especificamente el literal c) del numeral 4° del articulo 2°, modificado por el articulo 92 de la Ley
1474 de 2011, el cual reza lo siguiente:

|
|
| " ,
| “ARTICULO 20. DE LAS MODALIDADES DE SELECCION. La escogencia del contratista se
| efectuara con arreglo a las modalidades de seleccion de licitacion publica, seleccion abreviada,
concurso de méritos y contratacion directa, con base en las siguientes reglas: (...)

4. Contratacion directa. La modalidad de seleccion de contratacion directa, solamente
procedera en los siguientes casos: (...)

c¢) Contratos interadministrativos, siempre que las obligaciones derivadas del mismo tengan
relacion directa con el objeto de la entidad ejecutora sefialado en la ley o en sus reglamentos.
Se exceptuan los contratos de obra, suministro, prestacion de servicios de evaluacion de
conformidad respecto de las normas o reglamentos técnicos, encargos fiduciarios y fiducia
ptiblica cuando las instituciones de educacion superior publicas o las Sociedades de Economia
Mixta con participacion mayoritaria del Estado, o las personas juridicas sin animo de lucro
conformadas por la asociacion de entidades publicas, o las federaciones de entidades
territoriales sean las ejecutoras. Estos contratos podran ser ejecutados por las mismas,
siempre que participen en procesos de licitacion publica o contratacion abreviada de acuerdo
con lo dispuesto por los numerales 1y 2 del presente articulo.

En aquellos eventos en que el régimen aplicable a la contratacion de la entidad ejecutora no
sea el de la Ley 80 de 1993, la ejecucion de dichos contratos estara en todo caso sometida a
esta ley, salvo que la entidad ejecutora desarrolle su actividad en competencia con el sector
privado o cuando la ejecucion del contrato interadministrativo tenga relacion directa con el
desarrollo de su actividad.

En aquellos casos en que la entidad estatal ejecutora deba subcontratar algunas de las
actividades derivadas del contrato principal, no podra ni ella ni el subcontratista, contratar o
vincular a las personas naturales o juridicas que hayan participado en la elaboracion de los
estudios, disefios y proyectos que tengan relacion directa con el objeto del contrato principal.
Estaran exceptuados de la figura del contrato interadministrativo, los contratos de seguro de
las entidades estatales (...)"

Somos RereReNTES DEL EMPODERAMIENTO Y DESARROLLO MUNICIPAL

L 57(1) 5934020 - Fax: 57 (1) 5934027
® fcm@1tcm.org co - contacto@fc

D Federacicn Colombiana de e @Eademuniciniog
Municipios . Ul [




FEDERACION -
\@, Rebipsilugeialy Funcién Publica - SIMIT VERSION VA
i

Proceso: Gestion Juridica y Contractual

Procedimiento: Contratacion, Evaluacion y Supervision para la

DE MUNICIPIOS L e e e e L by A 1
FORMATO DE ESTUDIOS PREVIOS CONTRATOS Y CONVENIOS | FECHA 08/02/2023

INTERADMINISTRATIVOS PAGINA 7 de 23

En concordancia con lo anterior, el articulo 2.2.1.2.1.4.4 del Decreto 1082 de 2015, prescribe:

‘La modalidad de seleccion para la contratacion entre entidades estatales es la contratacion
directa; y en consecuencia, le es aplicable lo establecido en el articulo 73 del presente decreto.
Cuando la totalidad del presupuesto de una entidad estatal hace parte del presupuesto de otra
con ocasion de un convenio o contrato interadministrativo, el monto del presupuesto de la
primera debera deducirse del presupuesto de la segunda para determinar la capacidad
contractual de las entidades estatales.”

Ahora bien, la Circular Conjunta N.° 14 de 1° de junio de 2011, expedida por el Procuraduria
General de la Nacion, la Contraloria General de la Republica y el Auditoria General de la
Republica, establece que (...) cuando una entidad publica defina la pertinencia de acudir a las
causales de contratacion directa previstas en la ley debe dejar constancia del analisis juridico,
técnico o economico que fundamenta tal determinacion, en cumplimento de la potestad
estrictamente reglada del paragrafo 1 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 (...)."

Que la misma circular determina que:

“(...) En primer lugar debe reiterarse que, como causal de contratacion directa, el contrato
interadministrativo no es fruto de una potestad discrecional y exige el cumplimiento de todos los
requisitos concernientes a los estudios y documentos previos reglamentados en el articulo 3 del
Decreto 2474 de 2008. Tal como lo sefala el articulo 78 del citado Decreto, las obligaciones de
los contratos interadministrativos deben tener relacion directa con el objeto o razon de ser de la
entidad ejecutora, contemplando en las leyes o reglamentos que definen la naturaleza,
estructura y funciones de las entidades. Esta estipulacion normativa obedece a la necesidad de
garantizar la idoneidad de quien celebra contratos con el Estado, que, se insiste, no deviene,
necesariamente, de la comparacion de ofertas a través de la convocatoria publica sino del
analisis del mercado de un bien, servicio u obra, de las alternativas que desde los puntos de
vista juridico, técnico y economico tiene la administracion para resolver una necesidad al mejor
precio, en el menor tiempo y con la mayor calidad. De alli que el legislador haya prohibido
expresamente que se celebren de forma DIRECTA, sin que medie convocatoria publica en los
términos de ley, contratos interadministrativos con Instituciones Publicas de Educacion Superior
que tengan por objeto obra, suministro, encargo fiduciario y fiducia publica, ya que, por regla
general, estas entidades no contemplan en su objeto actividades como las descritas. Asi mismo,
el legislador preciso que los contratos de seguro estan exceptuados de celebrarse por contrato
interadministrativo. Se aconseja que ni el objeto de los contratos interadministrativos, ni sus
obligaciones constituyan medios para la transferencia de recursos, en el marco de acuerdos de
voluntad generales, que no especifiquen que la entidad ejecutora sera la directa responsable de
realizar el objeto contractual (...)".

i
CODIGO FOR-SG-GJ-06 |

Que de conformidad con el Decreto No. 057 de fecha 09 de mayo de 2023, expedido por el sefior
alcalde del municipio de Restrepo — Valle del Cauca, la inspeccion de policia con funciones de
transito del municipio de Restrepo — Valle del Cauca, es una dependencia adscrita a la alcaldia
municipal; quien se encuentra representada legalmente por su alcalde Dr. Luis Edilmer Ortega
Meneses.
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Que de conformidad con la certificacion de fecha 14 de julio de 2026, expedida por la Secretaria
de Gobierno y Convivencia Ciudadana del municipio de Restrepo — Valle del Cauca, el alcalde
municipal de Restrepo — Valle del Cauca se encuentra autorizado para suscribir contratos y
convenios.

Que el domicilio principal de la inspeccion de policia con funciones de transito del municipio de
Restrepo — Valle del Cauca, se encuentra en el mismo municipio.

Que el Municipio de Restrepo — Valle del Cauca, tiene como funcién el control por infracciones de
transito cometidas en su jurisdiccién a través de su cuerpo de agentes de transito; como también
la funcién de adelantar el proceso contravencional de transito a través de los Inspectores con
funciones de transito, originados en ordenes de comparendos y que con el fin de dar cumplimiento
a lo establecido en el articulo 10 de la Ley 769 de 2002 debera reportar al Simit, la totalidad de la
informacién por concepto de multas y sanciones por infracciones de transito, para la actualizacion
del consolidado nacional y para garantizar que no se efectue ningun tramite de los que son
competencia de los organismos de transito en donde se encuentre involucrado el infractor en
cualquier calidad, si éste no se encuentra a paz y salvo.

Que con el convenio a suscribir, la Federacion Colombiana de Municipios — Direccién Nacional
Simit, contribuye a la Inspecciéon de transito del municipio de Restrepo — Valle del Cauca, a
mantener actualizado a nivel nacional el registro de infractores a las normas de transito en este
municipio, garantizando que estos no puedan realizar tramites de transito al no encontrarse a paz
y salvo por concepto de multas y sanciones impuestas por el municipio y asi mismo le contribuye
al mejoramiento de sus ingresos, al recaudarle a nivel nacional el valor de las multas impuestas en
su jurisdiccion y transferirle el valor de estas periédicamente y a no tener que adelantar tramites
administrativos para transferir al Simit el 10% que le corresponde por la administracion del sistema
de los recaudos de multas del municipio de Restrepo — Valle del Cauca.

La Inspeccion de policia con funciones de transito del municipio de Restrepo — Valle del Cauca,
por su parte contribuye a la Federacion Colombiana de Municipios — Direccion Nacional Simit, a la
consolidacion de la informaciéon de infracciones de transito a nivel nacional, al reportarle Ia
informacion de infracciones de transito cometidas en su jurisdiccion con el cumplimiento de
condiciones y estandares establecidos, a obtener mejores ingresos por la administracion del
sistema, al no permitir que un infractor en el municipio de Restrepo — Valle del Cauca, adelante un
tramite de transito en cualquier lugar del territorio nacional si no se encuentra a paz y salvo con el
municipio y con este el 10% de la multa que le corresponde a la Federacion.

Con el convenio a suscribir se beneficia el Simit, al:

e Consolidar la informacién sobre infracciones de transito, comparendos, sanciones y
novedades derivadas de estas, cometidas en jurisdiccion del municipio de Restrepo — Valle
del Cauca, con lo cual da cumplimiento a la Ley;

¢ Obtener mejores ingresos por la administracion del sistema, al no permitir que un infractor
en el municipio de Restrepo — Valle del Cauca, adelante un tramite de transito en cualquier
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lugar del territorio nacional si no se encuentra a paz y salvo con el municipio de Restrepo —
Valle del Cauca y con este el 10% de la multa que le corresponde a la Federacion.

» Al identificar los recaudos por pago de multas de infracciones de transito, realizados en el
municipio de Restrepo — Valle del Cauca y con estos el 10% que le corresponde a la
Federacién, por la administracion del sistema;

e Recaudar fuera de la jurisdiccion del municipio de Restrepo — Valle del Cauca, el pago de
multas de infracciones de transito cometidas en jurisdiccion del municipio de Restrepo -
Valle del Cauca y con estas el 10% que le fue asignado por el legislador por la
administracion del sistema.

Con el convenio a suscribir se beneficia igualmente el municipio de Restrepo — Valle del Cauca, al:

* Reportar al Simit, la informacion sobre infracciones de transito, comparendos, sanciones y
novedades derivadas de estas, cometidas en jurisdiccion del municipio de Restrepo — Valle
del Cauca, con lo cual da cumplimiento a la Ley.

+ Obtener mejores ingresos como titular de las multas por infracciones de transito cometidas
en su jurisdiccion, al no permitir el Simit, que quien tenga pendiente una muita de transito
del municipio de Restrepo — Valle del Cauca, pueda adelantar un tramite de transito en
cualquier lugar del territorio nacional si no se encuentra a paz y salvo con el municipio
Restrepo — Valle del Cauca.

* Al contar con un sistema, a través del cual un infractor con una multa pendiente o acuerdo
de pago; del municipio de Restrepo — Valle del Cauca, la puede cancelar en cualquier parte
del territorio nacional.

¢ No tener que adelantar tramites administrativos para transferir al Simit el 10% que le
corresponde por la administracion del sistema de los recaudos de multas del municipio de
Restrepo — Valle del Cauca, realizados por la Federacion.

4. CONDICIONES DEL CONVENIO O CONTRATO A CELEBRAR

4.1 OBJETO

Definir las condiciones del reporte de informacion de comparendos, muiltas, sanciones, novedades
y recaudos; por infracciones de transito cometidas en jurisdiccion del municipio de Restrepo — Valle
del Cauca, al Sistema Integrado de Informacion sobre Multas y Sanciones de Transito —Simit y de
las transferencias de recursos recaudados por multas de transito.

ALCANCE AL OBJETO: No aplica.

4.2 CODIGO CLASIFICADOR DE UNSPC

Al tratarse de un convenio a través del cual se busca dar cumplimiento a la Ley, y que no genera
erogacion de recursos, el presente convenio no hace parte del plan anual de adquisiciones.
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4.3 IDENTIFICACION DEL CONTRATO A CELEBRAR

4.5 OBLIGACIONES DE LAS PARTES

El contrato que se suscriba sera de un Convenio Interadministrativo, regulado por la Ley 80 de
1993, la Ley 1150 de 2007, y demas normas que las modifiquen, adicionen o deroguen. En las
materias no reguladas en dichas leyes, las disposiciones civiles y comerciales, de conformidad con
el Decreto 1082 de 2015.

4.4 PLAZO DE EJECUCION

La duracion del presente convenio interadministrativo sera igual a la vigencia de la norma que lo
fundamenta, es decir, el Codigo Nacional de Transito Terrestre, Ley 769 de 2002 modificada por
la Ley 1383 de 2010 y el Decreto 019 de 2012.

Obligaciones del Municipio:

1. Efectuar el reporte diario al Simit, de la informacién proveniente de las actuaciones que se
produzcan en desarrollo del proceso contravencional, a partir del comparendo, incluyendo
resoluciones de sancion, pagos locales, suspensiones y cancelaciones de licencia, acuerdos
de pago, cobro coactivo, y demas novedades y actos administrativos que se produzcan sobre
las infracciones de transito impuestas al interior de su jurisdiccion.

2. Verificar que el reporte de los registros al Simit, contengan la totalidad de los campos
requeridos y que cumpla con los estandares definidos por el sistema.

3. Efectuar periodicamente procesos de validacion conjunta, de la informacion que se reporta al
Simit.

4. Verificar el Sistema Integrado de Informacién sobre Multas y Sanciones por Infracciones de
Transito -Simit, cada vez que se pretenda efectuar un tramite de transito restringiéndolo hasta
tanto el infractor no se encuentre a paz y salvo, tal como lo dispone el articulo 10 y demas
concordantes de la Ley 769 de 2002.

5. Reportar a la Federacion Colombiana de Municipios —Direccion Nacional Simit al momento de
efectuar las transferencias de que trata el articulo 10 de la Ley 769 de 2002, la informacion
discriminada del uno a uno de las multas por infracciones de transito que corresponden al valor
transferido.

6. Informar a la Federacion Colombiana de Municipio, la cuenta a la cual debera realizar las
transferencias del recaudo de multas por infracciones de transito realizado fuera de la
jurisdiccion del municipio.
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7. Transferir a las cuentas que le indique la Federacion Colombiana de Municipios, a mas tardar
| dentro de los cinco (5) primeros dias habiles del mes siguiente al del recaudo, el diez por ciento
| (10%) sobre cada recaudo que efectie por concepto de infracciones de transito impuestas en
| jurisdiccion de EL MUNICIPIO, sin que dicho valor pueda ser inferior a medio salario minimo
| diario legal vigente por cada operacion de recaudo, si el valor del diez por ciento (10%) es
| inferior a esa cifra; sin que para ello se requiera la presentacion de cuentas de cobro, ordenes
| de pago u otro documento ni de la aprobacion del municipio ni de la Federacion Colombiana
de Municipios, toda vez que se trata de un mandato legal.

! 8. Transferir a las cuentas que le indique la Federacion Colombiana de Municipios, a mas tardar
dentro de los cinco (5) primeros dias habiles del mes siguiente al del recaudo, el cincuenta y
cinco por ciento (55%) de cada recaudo que perciba por concepto de multas impuestas por
personal adscrito a la Policia Nacional, Direccion de Transito y Transporte - DITRA, con destino
a las cuentas que le indique LA FEDERACION; sin que para ello se requiera la presentacion
de cuentas de cobro, 6rdenes de pago u otro documento ni de la aprobacion del municipio ni
de la Federacion Colombiana de Municipios, toda vez que se trata de un mandato legal.

9. Abstenerse de efectuar recaudo de multas por infracciones de transito a favor del EL
MUNICIPIO fuera de su jurisdiccion en cuentas diferentes a la postulada por la Federacion, ni
directamente.

10. Abstenerse de realizar descuentos sobre las multas y sobre los intereses de las multas, que
no se encuentren previamente establecidos en una Ley que asi lo disponga.

11. En caso de que EL MUNICIPIO, efectue acuerdo de pago sobre las multas y sanciones por
infracciones a las normas de transito, debe informar a LA FEDERACION el monto total por el
cual se suscribio el mismo, las cuotas en las que se realizara el pago y el valor de cada una
de ellas; indicando igualmente el valor de cada multa que es objeto de acuerdo de pago, en
caso de que se suscriba por varias multas.

12. Descargar del aplicativo Simit, la informacion del recaudo a nivel nacional efectuado a traves
de la red bancaria autorizada por la Federacion, correspondiente a multas impuestas al interior
de la jurisdiccion del municipio de Restrepo — Valle del Cauca, a fin de actualizar la informacion
local.

13. Asumir la proporcion que le corresponda del gravamen a las transacciones financieras con
respecto de las transferencias que se realizan en favor de la Federacion Colombiana de
Municipios — Direccion Nacional Simit.

14. Hacer uso adecuado de los usuarios que le sean asignados por la Federacién y notificar
oportunamente el cambio de usuarios por desvinculacion de personal.

15. Designar un funcionario como supervisor del contrato, quien tendra a su cargo las relaciones
entre las entidades para la correcta ejecucion del contrato.
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Obligaciones de la Federacion:

1. Proporcionar los medios tecnolégicos para operar el Sistema Integrado de Informacion
sobre Multas y Sanciones por Infracciones de Transito —Simit, en la forma y caracteristicas
previstas en los articulos 10 y 11 del Codigo Nacional de Transito Terrestre en el municipio
de Restrepo — Valle del Cauca.

2. Recaudar en una entidad financiera vigilada por la Superintendencia Financiera, los pagos
por concepto de multas de transito que se perciban por fuera de la jurisdiccion del municipio
de Restrepo — Valle del Cauca.

3. De los recaudos de multas de transito del municipio de Restrepo — Valle del Cauca,
realizados por la Federacién a través de una entidad financiera, transferir al Municipio,
dentro de los cinco (5) primeros dias habiles del mes siguiente al del recaudo, el noventa
por ciento (90%) del recaudo sobre cada infraccion de transito impuesta por autoridades
locales al interior de su jurisdiccion; y el cuarenta y cinco (45%) de cada infraccion de
transito impuesta en vias nacionales por el personal adscrito a la Policia Nacional, -
Direccion de Transito y Transporte - DITRA, descontando previamente el diez por ciento
(10%) sobre cada recaudo que se efectie, por la administracién del SIMIT, sin que dichos
valores pueden ser inferiores a medio salario minimo diario legal vigente, cuando el valor
del 10% sea inferior a dicha cifra y sin que para ello se requiera la presentacion de cuentas
de cobro, érdenes de pago, ni de documento alguno, ni de la aprobacién del municipio, ni
de la Federacion Colombiana de Municipios. EL MUNICIPIO no podra efectuar recaudo de
multas por infracciones de transito fuera de su jurisdiccion, en cuentas diferentes a la
postulada por LA FEDERACION, ni directamente.

4. Informar al municipio de Restrepo — Valle del Cauca, sobre el operador autorizado por la
Federacion Colombiana de Municipios —Direccion Nacional Simit, para que a través de éste
se efectle el reporte de la informacién sobre multas y sanciones por infracciones de transito
diariamente al Simit.

5. Proveer un software para la digitacion y estructura de archivos, en caso de que el municipio
no cuente con un software local que pueda generar los archivos para la carga al Simit.

6. Designar un supervisor del contrato, quien tendra a su cargo las relaciones entre las
entidades para la ejecucion del mismo.

Obligaciones comunes a las partes:

Los gastos bancarios e impuestos vigentes que se causen por las transacciones financieras
originadas en las transferencias de recursos, seran asumidos por las partes asi:

a). Con cargo al valor maximo de los rendimientos financieros mensuales originados en las
cuentas bancarias del recaudo.
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b). En el evento que el valor de los gastos bancarios e impuestos financieros mensuales,
supere el valor de los rendimientos financieros mensuales, la diferencia sera asumida por
LA FEDERACION a traves de su operador zonal correspondiente.

c). Cuando el valor de los rendimientos financieros mensuales, supere el valor de los gastos
bancarios e impuestos financieros mensuales, la diferencia se girara a la autoridad de
transito.

d). Los gastos que no correspondan a los citados anteriormente, seguiran siendo asumidos

por cada una de las entidades, conforme sus procedimientos internos.

4.6 VALOR DE CONTRATO

Se trata de la ejecucion de una actividad enmarcada dentro del cumplimiento de la Ley 769 de
2002 y sus modificaciones, que no genera gastos con cargo a su ejecucion.

4.7 FORMA DE PAGO

El presente convenio no genera gastos con cargo a su ejecucion.

4.8 LUGAR DE EJECUCIQN___

El desarrollo y cumplimiento de las obligaciones a cargo del municipio se llevaran a cabo en el
municipio de Restrepo — Valle del Cauca.

4.9 SUPERVISOR

De conformidad con lo establecido en los articulos 83 y 84 de la Ley 1474 de 2011, con el fin de
proteger la moralidad administrativa, de prevenir la ocurrencia de actos de corrupcion y de tutelar
la transparencia de la actividad contractual, se establece que el contrato que se derive del presente
proceso de seleccion sera vigilado a través de un supervisor.

La supervision consistira en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, y juridico
sobre el cumplimiento del objeto del contrato.

Por lo anterior, y atendiendo al objeto del contrato, la Federacion Colombiana de Municipios,
establece que el perfil del supervisor del presente proceso de seleccion, debe ser un funcionario
de planta, del grupo de operacion de la Direccion Nacional Simit, que cumpla con las calidades y
conocimientos propios de la labor a desarrollar.

Por esta razén, la supervision del contrato sera ejercida de manera compartida por los
profesionales del grupo de operacion de la Direccion Nacional Simit de la Federacion Colombiana
Municipios Delis Mosquera Mosquera y Diana Lorena Espitia Sarmiento, o quien haga sus veces
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o quien designe el Director Ejecutivo, quien ejercera el control y vigilancia de la ejecucion del
contrato y tendra a su cargo entre otras funciones velar por el cumplimiento del objeto y de las
obligaciones de este.

Igualmente, el supervisor designado sera responsable de recibir los bienes, aceptar los servicios y
autorizar los pagos, y respondera por los hechos y omisiones que les fueren imputables en los
términos previstos en el articulo 84 de la Ley 1474 y de las demas normas legales y reglamentarias
que regulan el ejercicio de la supervision de los contratos.

Asi mismo, el supervisor del contrato en el cumplimiento de sus funciones atendera adicionalmente

lo dispuesto en el Manual de Supervision e Interventoria de la Federacion Colombiana de
Municipios.

5. ANALISIS DEL SECTOR

a) Perspectiva Legal

Normativa aplicable a la Federacion Colombiana de Municipios: Constitucion Politica de
Colombia, Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley 489 de 1998, Ley 1474 de 2011, Decreto Ley
019 de 2012, Decreto 1082 de 2015, Ley 1882 de 2018.

Normatividad aplicable al Municipio: Constitucion Politica de Colombia, Ley 80 de 1993, Ley
136 de 1994, Ley 1150 de 2007, Ley 489 de 1998, Ley 1474 de 2011, Decreto Ley 019 de 2012,
Decreto 1082 de 2015, Ley 1882 de 2018.

b) Perspectiva Comercial

No se identifica un mercado de entorno, toda vez que se trata de una actividad enmarcada dentro
del cumplimiento de la Ley 769 de 2002 y sus modificaciones.

c) Perspectiva Financiera

Como ya se manifesto, el presente convenio no genera gastos con cargo a su ejecucion y se realiza
con el fin de dar cumplimiento a la Ley 769 de 2002.

d) Perspectiva Organizacional

El presente convenio se realiza con el fin de dar cumplimiento a los articulo 10 y 11 de la Ley 769
de 2002, siendo la Federacion Colombiana de Municipios, la unica entidad legalmente autorizada
en el pais para administrar y mantener actualizado a nivel Nacional el Sistema Integrado de
Informacion Sobre Multas y Sanciones por Infracciones de transito SIMIT.
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e) Perspectiva Técnica

La justificacion técnica de la presente contratacion fue expuesta en el numeral 1 del presente
estudio previo denominado “2. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE SE PRETENDE
SATISFACER CON EL PROCESO DE CONTRATACION.”

6. ANALISIS QUE SUSTENTA LA EXIGENCIA DE GARANTIAS

De conformidad con el articulo 2.2.1.2.1.4.5, del Decreto 1082 de 2015, en la contratacion directa
la exigencia de garantias establecidas en la Seccion 3, que comprende los articulos 2.2.1.2.3.1.1
al 2.2.1.2.3.5.1. del referido decreto no es obligatoria, atendiendo al analisis del riesgo efectuado,
a la naturaleza del contrato, y la calidad de las partes.

7. INDICACION DE SI LA CONTRATACION ESTA COBIJADA POR UN ACUERDO
INTERNACIONAL O UN TRATADO DE LIBRE COMERCIO VIGENTE PARA EL ESTADO
COLOMBIANO

En atencion a lo establecido en el articulo 2.2.1.1.2.1.1 numeral 8 del Decreto 1082 de 2.015y lo
dispuesto por el Manual para el Manejo de Acuerdos Comerciales en Procesos de Contratacion
elaborado y publicado por la Agencia Nacional de Contratacién Publica Colombia Compra
Eficiente, para los procesos de contratacion adelantados por las modalidades de seleccion de
contratacion directa y de minima cuantia, la Entidad Estatal no debe de hacer el analisis de
aplicaciéon de acuerdos comerciales vigentes.

8. ANALISIS DEL RIESGO Y FORMA DE MITIGARLO

Con arreglo a lo establecido en el articulo 4° de la Ley 1150 de 2007, el articulo 2.2.1.1.1.6.3 del
Decreto 1082 de 2015 y en los lineamientos del Manual para la Identificacion y Cobertura del
Riesgo en los Procesos de Contratacion expedido por Colombia Compra Eficiente, respecto del
presente proceso de seleccion, la Federacion Colombiana de Municipios, ha estimado y asignado
los riesgos previsibles desde su planeacion hasta la liquidacion del contrato conforme al Manual
establecido por la Agencia Colombia Compra Eficiente para su analisis M-ICR-01.

1) Identificacion y clasificacion de los Riesgos

a) Clase:

¢ General: es un Riesgo de todos los Procesos de Contratacion adelantados por la
Entidad Estatal, por lo cual esta presente en toda su actividad contractual.
e Especifico: es un Riesgo propio del Proceso de Contratacion objeto de analisis
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b) Fuente:

e Interno: es un Riesgo asociado a la operacién, capacidad, o situacion particular de
la Entidad Estatal (reputacional, tecnolégico).

e Externo: es un Riesgo del sector del objeto del Proceso de Contratacion, o asociado
a asuntos no referidos a la Entidad Estatal (desastres econémicos, existencia de
monopolios, circunstancias electorales).

c) Etapa:

Planeacién: la etapa de planeacion estd comprendida entre la elaboracion del Plan
Anual de Adquisiciones y la fecha en la cual se decide continuar o no con el Proceso
de Contratacion.

Seleccién: la etapa de seleccion esta comprendida entre el acto de Apertura del Proceso
de Contratacion y la Adjudicacion o la declaracion de desierto del Proceso de
Contratacion.

Contratacion: Una vez adjudicado el contrato objeto del Proceso de Contratacion, inicia
la etapa de contratacion en la cual se debe cumplir con el cronograma previsto para la
celebracién del contrato, el registro presupuestal, la publicacién en el SECOP y el
cumplimiento de los requisitos para el perfeccionamiento, ejecucién y pago.

Ejecucion: la etapa de ejecucion inicia una vez cumplidos los requisitos previstos para
iniciar la ejecucion del contrato respectivo y termina con el vencimiento del plazo del
contrato o la fecha de liquidacion si hay lugar a ella.

Escala de Consecuencias probabilidad

B s

Catastroﬁco 30% Casi cierto Contratist_. .
Mayor 30% | Probable B Entidad Contratante
_h}l_c;derado 15% I Posible

Menof 5% Improbable

Insignificante - I%ﬁ Raro

Casi ?lerto 6 7
Probable 5 6
4_4 -
Posible 5
73.._ B
Improbable 5 6 e
2
Raro 5 6
1
0 1 2 3 4 5
Insignificante Menor Moderado Mayor Catastrofico
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Dificulta la ejecucion Obstruye la i
del contrato de e'ef::fjgitg nlad el ejecucion del Per{tj:rlbcaolne;;:]gc;:lon
Obstruye la ejecucion manera baja, ) contrato

del contrato de manera

intrascendente.

aplicando medidas
minimas se pueden
lograr el objeto
contractual

contrato sin
alterar el
beneficio para las
partes

sustancialmente pero

aun asi permite la
consecucion del
objeto contractual

manera grave
imposibilitando la
consecucion del

objeto contractual.
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9. DOCUMENTOS Y ANEXOS

Solicitud dependencia competente — Memorando CEDO.

Acta de posesion del alcalde.

Fotocopia de la cédula de ciudadania del alcalde como representante legal.

Certificacion de definicion de situacion militar del alcalde como representante

legal del municipio.

Certificado REDAM del alcalde como representante legal.

Acto administrativo por el cual se asignan funciones de transito al inspector de

policia y Secretario General y de Gobierno, como superior funcional.

7. Concepto favorable emitido por el Ministerio de Transporte para la asignacion de

rangos.

Acuerdo municipal que faculta al alcalde a suscribir el convenio y certificacion.

Certificado de antecedentes judiciales del representante legal.

0. Certificado de antecedentes disciplinarios de la Procuraduria General de la Nacion

del representante legal y la persona juridica. (Vigencia maxima de 90 dias).

11. Certificado de antecedentes fiscales de la Contraloria General de la Republica de la
del representante legal y la persona juridica. (Vigencia maxima de 90 dias).

12. Certificado de consulta en el Sistema Registro Nacional de Medidas Correctivas
RNMC de la Policia Nacional del representante legal.

13. Certificacion de lista restrictiva lavado de activos, debidamente firmada por el
representante legal.

14. Certificacion de paz y salvo de aportes a salud, pension y parafiscales de los ultimos
6 meses, para las personas juridicas.

15. Suministro de informacion en atencién al Decreto 780 de 2016.

16. Certificacion bancaria vigente de la cuenta en donde se realizara el recaudo.

17. Registro Unico Tributario — RUT.

gl

o o

20

10. Firma

LUZDA RNA ZULUAGA

Coordinadora Grupo de Operacion

Elaboré: Diana lorena Espitia Sarmeinto - Profesiona&
Revisé: Luz Dary Serna Zuluaga - Coordinadora
Aprobo: Luz Dary Serna Zuluaga - Coordinadora

VoBo. Sandra Milena Tapias Mena — Directora Técnica Simit
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Control de Cambios

Codigo ltem del Cambio  Version Cambio Reallzado Motivo del Cambio Fecha del Cambio

*Cumplimento deConstitucion Foltica de Colomixa, Ley B0 de 1983, Ley 1150
de 2007, Ley 489 de 1998, Ley 1474 de 2011, Decreto Ley 019 de 2012, Decreto
1082 de 2015, Ley 1882 de 2018

Creacion formato
Formato Estudio
FOR-5G-GJ-06 |Frevios - Contratos
¥ CONVENIos
nteradmmistrativos

Creacion y formalizacion de
formato

BI022023

*Oplimizacion de procesos

Elaboro
DORA LUCIAMOLINA SOLANILLA LUIS ALBERTO BAUTISTAPENA
Contratista Grupo Juridico Coordinador Grupo Juridico NORMAN JULIO MUNOZ MUNOZ
SARA GIRALDO POSADA NESLY CAROLINA LONDONO GIRALDO Secretaric Generdl
Contratista Grupo Juridico Secretana Privada (E)
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ACTA NOTARIAL DE POSESION

EN EL MUNICIPIO DE RESTREPO , DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL
CAUCA, HOY PRIMERO ( 1 ) DE ENERO DEL ANO DOS MIL
VEINTICUATRO ( 2024 ), SIENDO LAS 3.30 P.M HORAS DE LA TARDE,
Fl. DESPACHO NOTARIAL INTEGRADO POR EL NOTARIO ALFONSO
GONZALEZ LOPEZ , LA SECRETARIA CONSUELO BURITICA BURITICA
SE CONSTITUYE EN AUDIENCIA PUBLICA Y PROCEDEN A
TRASLADARSE A EL COLISEQO MUNICIPAL JAIR ARTURO LASSO , DEL
MUNICIPIO DE RESTREPO VALLE, PARA DAR POSESION COMO
ALCALDE MUNICIPAL DE ESTA LOCALIDAD, PERIODO COMPRENDIDO
DESDE EL 01 DE ENERO DE 2024 AL 381 DE DICIEMBRE DE 2027, AL
SENOR LUIS EDILMER ORTEGA MENESES , CARGO PARA EL CUAL
FUE ELEGIDO MEDIANTE VOTACION POPULAR EL DIA 27 DE OCTUBRE
DE 2023, TAL COMO SE EVIDENCIA EN COPIA MECANICA DE LA
CREDENCIAL , FORMATO E-27, FIRMADA POR LA SENORA
REGISTRADORA LEIDI JUHOVANA CORTES ANTERO Y DEMAS
MIEMBROS DE LA COMISION ESCRUTADORA, CALENDADA EL DIA 01
DE NOVIEMBRE DE 2023 . UNA VEZ ENCONTRADOS EN DICHA
LOCACION , ANTE Ml ALFONSO GONZALEZ LOPEZ , NOTARIO UNICO
DEL CIRCULO DE RESTREPO , VALLE DEL CAUCA, SE HACE PRESENTE
Y DE MANERA PUBLICA, EL SEROR LUIS EDILMER ORTEGA MENESES,
MAYOR DE EDAD, Y VECINO DE ESTA LOCALIDAD , CIUDADANO EN
EJERCIO , QUIEN PARA EFECTOS LEGALES PERTINENTES ESCRIBE Y
SE IDENTIFICA CON LA CEDULA DE CIUDADANIA NUMERQ 6.422.796
EXPEDIDA EN RESTREPO , Y ACREDITA SU NOMBRAMIENTO
ALLEGANDO A LA PRESENTE DILIGENCIA , LA CREDENCIAL
FORMATO E-27 ANTES ENUNCIADA.
PRESENTA ADEMAS EL POSESIONADO PARA QUE SEA TENIDO COMO
PARTE INTEGRAL DE LA PRESENTE ACTA , COPIA CEDULA DE
CIUDADANIA, ANTECEDENTES PENALES Y REQUERIMIENTOS
JUDICIALES, CERTIFICADO DE ANTECEDES ESPECIAL NRO
936020614, CERTITICADO DE  RESPONSABILIDAD  FISCAL,
INTERVENCION JUDICIAL Y COBRO COACTIVO, CERTICADO REDAM ,
CERTIFICADO MEDICO , EXPEDIDO POR EL DOCTOR GERRY F.
RODRIGUEZ, RM NUMERO 13013627 UNIVERSIDAD LIBRE, COPIA
LIBRETA MILITAR, HHOJA DE VIDA SIGEG , DECLARACION DE BIENES
Y RENTAS FORMATO SIGEP, DECLARACION JURAMENTADA DE
INHABILIDAD PARA EJERCER EL CARGO , Y DECLARACION
JURAMENTADA DE BIENES Y RENTAS ,CERTIFICADO DE ASISTENCIA
AL SEMINARIO INDUCCION PARA ALCALDES, FIRMADO POR MARIO
MOISES JUVINAO DAZA, DIRECTOR DE LA ESCUELA DE ALTO
GUBIERNO
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UNA VEZ VERIFICADUS LOS SOPOKTES D()CUfsiiiN'l'Af.l’l.f‘i Y
CUMPLIENDO CON LO DISPUESTO POR EL ARTICULO NIJW:NIA”\
CUATRO ( 94 ) DE LA LEY 134 DE 1994, EL ALCALDE ELECTO
PROCEDE & PRESTAR JURAMENTO DE RIGOR: ACTO PARA EL CUAL
DE MANERA PUBLICA MANIFESTO “ JURO ANTE DIOS Y PROMETO A
EL PUEBLO CUMPLIR FIELMENTE LA CONSTITUCION , LAS LEYES DE
COLOMBIA, LAS ORDENANZAS Y LOS ACUERDOS PROFERIDOS POR
LAS AUTORIDADES COMPETENTES , SIEMPRE EN BENEFICIO DE LA
SOCIEDAD Y DE SU ORDEN JURIDICO , PREVIA ADVERTENCIA
EFECTUADA POR EL NOTARIO PUBLICO REFERENTE A' LAS
IMPLICACIONES LEGALES EN SU MANIFESTACION £SPONTANEA DE
VOLUNTAD, PROCEDE A DAR POSESION EN EL CARGO AL SENOR LUIS
EDILMER ORTEGA MENESES , COMO ALCALDE DEL MUNICIPIO DE
RESTREPO , DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA, ESTO EN
CUMPLIMIENTO DEL MANDATO OTORGADO POR EL PUEBLO. NO
SIENDO OTRO EL OBJETO DE LA PRESENTE DILIGENCIA, SE DA POR
TERMINADA Y EN CONSTANCIA DE LO ACTUADO, PREVIA PUBLICA

LECTURA, SE FIRMA POR EL POSESIONADO Y POR LOS MIEMBROS
DEL DESPACHO NOTARIAL

EL POSESIONADO
-
LUIS EDIL 1GA MENESES
ELNOTARIO
LA SECRETARIA

CONSUELO BX\RITICA BURITICA
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Republica de Colombia '.
CODIGO: Departamento del Valle del Cauca ‘
100-15 ~ Municipio de Restrepo oy
VERSION: 02 .
PAGINA: 1 DE 135 DESPACHO DEL ALCALDE i‘
DECRETOS

DECRETO No. 057
(Mayo 09 de 2023)

Por el cual modifica el Decreto No. 061 de 2022 por medio del cual se ajusta el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la
Planta de Personal de la Alcaldia Municipal de Restrepo Valle.

El Alcalde Municipal de Restrepo Valle,
En ejercicio de las facultades que le confieren los articulos 13 y 28 del Decreto Ley 785 de 2005, y

CONSIDERANDO:

e Que el Decreto 785 de 2005, senala las funciones y los requisitos generales de los
empleos de las entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909
de 2004 y establece que la adopcion, adicion, modificacion o actualizacion del Manual
Especifico se efectuara mediante acto administrativo de la autoridad competente con
sujecion a las disposiciones contenidas en dicho decreto.

e Que el articulo 2.2.26.1 de la Ley 1083 de 2015 establece que la adopcion, adicion,
modificacion o actualizacion del manual especifico se efectuara mediante acto
administrativo interno del jefe del organismo o entidad, de acuerdo con las disposiciones
contenidas en dicha Norma.

« Que el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los Empleos de
la Planta Global de Personal de la Alcaldia de Restrepo - Valle del Cauca, fue adoptado
mediante Decreto 061 de junio 15 de 2022.

¢ Que la Planta Global de Cargos de la Alcaldia Municipal esta conformada por:

|
2‘; 'g?; Denominacion del cargo Cadigo | Grado
Despacho del Alcalde |

Uno(1) | Alcalde : 005 |
Uno (1) Asesor de Cont_rb_I Iun_terrio__ 105 _ -01—
Uno (1) Jefe de Oficina As_égo_ra de Juridica 115 | O‘I_

- Planta global .
Siete (7) Secretarios de Despacho 020 02
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. Uno(1) | Profesional Especializado 22 | 02
Cinco (5) - Profesional Universitario 219 01
B Uno (1) Subséc—:};ario de Talento Humano 45 01
L_Jnu(1) Inspector de P_o_licéa de 3% a 62 categoria 303 01
I Un (1) . ____T—écnico A_d-r_nini-strat}vo 367 02
" Trece (13) " Técnicos Operativos 314 01
Uno (1) Auxiliar Administrativo 407 | 04
Ocho (8) Auxiliar Administrativo 407 | 03
Dos (2) Conductores 480 02
Dos (2_) - a _Ayudantes 4.72 T __01
Do_s_(Z) | Auxiliar de Servicios Generales 470 | o1 |
4;!_ - - Total cargos -

e Que la Ley 2126 de agosto 04 de 2021, “POR LA CUAL SE REGULA LA CREACION,
CONFORMACION Y FUNCIONAMIENTO DE LAS COMISARIAS DE FAMILIA, SE
ESTABLECE EL ORGANO RECTOR Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”, en su
articulo 7, que modificé el Articulo 80 de la Ley 1098 de 2006, establece las Calidades
para ser comisario y/ o comisaria de familia.

e Que esta misma norma, establece en su articulo 13 las funciones del Comisario de
Familia.

¢« Que en mérito de lo expuesto y las normas indicadas anteriormente, se hace necesario
modificar el acto administrativo que adopté el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales de los cargos que conforman la Planta Global de Personal de la
Administracion Central de la Alcaldia de Restrepo — Valle del Cauca, con el fin de ajustar
las funciones de algunos cargos, al igual que sus perfiles, de acuerdo a las disposiciones
legales.

e Que, de acuerdo a las anteriores consideraciones, se

DECRETA:

Articulo 1. Modificar algunos apartes del Articulo Primero del Decreto No. 061 de junio 15 de
2022, mediante el cual se ajusté el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
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Laborales, para los empleos que conforman la planta de personal de la Alcaldia Municipal de
Restrepo Valle, fijada por el Decreto No. 054 de junio 04 de 2022, cuyas funciones deberan ser
cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la mision,

objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le sefialan en la Alcaldia Municipal de Restrepo
Valle:

1. NIVEL DIRECTIVO:
I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Alcalde

Cadigo: 005

Grado: -

No. de cargos: Uno (1)
Dependencia Despacho del Alcalde

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL ALCALDE

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las actividades administrativas del Municipio en su calidad de primera autoridad, |
representarlo legalmente y ser el ordenador del gasto que demande el desarrollo social y el
fortalecimiento del municipio de conformidad con la Constitucion Politica y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Articulo 29 de la Ley 1551 de 2012 (Modifica el articulo 91 de la Ley 136 de 1994):
a) En relacion con el Concejo:

1. Presentar los proyectos de acuerdo que juzgue convenientes para la buena marcha del
municipio.

2. Presentar oportunamente los proyectos de acuerdo sobre planes y programas de desarrollo '
economico y social con inclusion del componente de Derechos Humanos y de Derecho |
Internacional Humanitario y de obras publicas, que debera estar coordinado con los planes |
departamentales y nacionales. 5

3. Presentar dentro del término legal el proyecto de acuerdo sobre el presupuesto anual de rentas
y gastos.

4. Colaborar con el Concejo para el buen desempeno de sus funciones; presentarles informes
generales sobre su administracion en la primera sesion ordinaria de cada ano, y convocarlo a
sesiones extraordinarias en las que solo se ocupara de los temas y materias para los cuales fue
citado.

5. Sancionar y promulgar los acuerdos que hubiere aprobado el Concejo y objetar los que
considere inconvenientes o contrarios al ordenamiento juridico.

Carrera 11 No. 9-47 Telefono 3183489982
Codigo Postal. 760540
secrelanageneral@restrepo-valle gov.co
www.reslrepa-valle gov co

Decrato Mo 057 08/05/2023 Actualizacion Manual de Funciones y
Compelencias Laborales




Rep;ﬂb_li'ca”dé Colombia
Departamento del Valle del Cauca

CODIGO: e
100-15 Municipio de Restrepo
VERSION: 02
PAGINA: 4 DE 135 DESPACHO DEL ALCALDE

DECRETOS '

| 1 = e i

6. Reglamentar los acuerdos municipales.

7. Enviar al gobernador, dentro de los cinco (5) dias siguientes a su sancion o expedicion los
acuerdos del Concejo, los decretos de caracter general que expida, los actos mediante los cuales
se reconozca y decrete honorarios a los concejales y los demas de caracter particular que el
gobernador le solicite.

8. Aceptar la renuncia o conceder licencia a los concejales cuando el concejo esté en receso;

b) En relacion con el orden publico:

1. Conservar el orden publico en el municipio, de conformidad con la ley y las instrucciones del
Presidente de la Republica y del respectivo gobernador. La Policia Nacional cumplira con
prontitud y diligencia las o6rdenes que le imparta el alcalde por conducto del respectivo
comandante.

2. Dictar para el mantenimiento del orden publico o su restablecimiento de conformidad con la ley,
si fuera del caso, medidas tales como:

a) Restringir y vigilar la circulacion de las personas por vias y lugares publicos;

b) Decretar el toque de queda;

c¢) Restringir o prohibir el expendio y consumo de bebidas embriagantes;

d) Requerir el auxilio de la fuerza armada en los casos permitidos por la Constitucion y la ley;

e) Dictar dentro del area de su competencia, los reglamentos de policia local necesarios para el
cumplimiento de las normas superiores, conforme al articulo 9° del Decreto 1355 de 1970 y
demas disposiciones que lo modifiquen o adicionen.

3. Promover la seguridad y convivencia ciudadanas mediante la armoénica relacion con las
autoridades de policia y la fuerza publica para preservar el orden publico y la lucha contra la
criminalidad y el delito.

4. Servir como agentes del Presidente en el mantenimiento del orden publico y actuar como jefes
de policia para mantener la seguridad y la convivencia ciudadana.

El Director de la Policia Nacional debera solicitar al final de cada vigencia fiscal a los alcaldes, un
informe anual del desempefio del respectivo comandante de policia del municipio, el cual debera
ser publicado en la pagina web de la Policia Nacional.

5. Disefar, implementar, liderar, desarrollar y promover planes integrales de seguridad y
convivencia ciudadana, para garantizar instrumentos efectivos contra la delincuencia urbana y
rural.
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c) En relacion con la Nacion, al departamento y a las autoridades jurisdiccionales:

1. Conceder permisos, aceptar renuncias y posesionar a los empleados nacionales que ejerzan

sus funciones en el municipio, cuando no haya disposicion que determine la autoridad que deba |

hacerlo, en casos de fuerza mayor o caso fortuito o cuando reciba tal delegacion.

2. Coordinar y supervisar los servicios, que presten en el municipio entidades nacionales o
departamentales e informar a los superiores de las mismas, de su marcha y del cumplimiento de
los deberes por parte de los funcionarios respectivos en concordancia con los planes y programas
de desarrollo municipal.

3. Visitar periédicamente las dependencias administrativas y las obras publicas que se ejecuten
en el territorio de la jurisdiccion.

4. Ejercer las funciones que le delegue el Gobernador.

5. Colaborar con las autoridades jurisdiccionales cuando estas requieran de su apoyo e
intervencion;

d) En relacion con la Administracion Municipal:

1. Dirigir la accion administrativa del municipio; asegurar el cumplimiento de las funciones y de la
prestacion de los servicios a su cargo; representarlo judicial y extrajudicialmente.

2. Nombrar y remover los funcionarios bajo su dependencia y a los gerentes y directores de los
establecimientos publicos y las empresas industriales comerciales de caracter local, de acuerdo
con las disposiciones pertinentes,

3. Suprimir o fusionar entidades o dependencias municipales, de conformidad con los acuerdos
respectivos.

Los acuerdos que sobre este particular expida el Concejo, facultaran al alcalde para que ejerza la
atribucion con miras al cumplimiento de los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia,
celeridad, imparcialidad y publicidad definidos por el articulo 209 de la Constitucion Politica.

4. Crear, suprimir o fusionar los empleos de sus dependencias, senalarles funciones especiales y
fijarles sus emolumentos con arreglo a los acuerdos correspondientes. No podra crear
obligaciones que excedan el monto global fijado para gastos de personal en el presupuesto
inicialmente aprobado.

Los acuerdos que sobre este particular se expidan podran facultar al alcalde para que sin exceder
el monto presupuestal fijado, ejerza dicha funcion pro témpore, en los terminos del articulo 209 de
la Constitucion Politica.

5. Ordenar los gastos y celebrar los contratos y convenios municipales de acuerdo con el plan de
desarrollo economico, social y con el presupuesto, observando las normas juridicas aplicables.
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6. Ejercer jUr!SdICCIOﬂ coactiva para hacer efectivo el cobro de [as obhgamones a favor del
municipio. Esta funcion puede ser delegada en las tesorerias municipales y se ejercera conforme
a lo establecido en la Legislacion Contencioso-Administrativa y de Procedimiento Civil.

| 7. Velar por el cumplimiento de las funciones de los empleados oficiales municipales y dictar los
actos necesarios para su administracion.

8. Apoyar con recursos humanos y materiales el buen funcionamiento de las Juntas
Administradoras Locales.

10. Ejercer el poder disciplinario respecto de los empleados oficiales bajo su dependencia.
11. Sefialar el dia o los dias en que deba tener lugar el mercado publico.

12. Conceder licencias y aceptar renuncias a los funcionarios y miembros de las juntas, concejos
y demas organismos cuyos nombramientos corresponda al Concejo, cuando este no se encuentre
reunido, y nombrar interinamente a quien deba reemplazarlos, excepto en los casos en que esta
ley disponga otra cosa.

13. Coordinar las actividades y servicios de los establecimientos publicos, empresas industriales y
comerciales, sociedades de economia mixta, fondos rotatorios y unidades administrativas

especiales del municipio.

14. Distribuir los negocios, segun su naturaleza, entre las secretarias, departamentos
administrativos y establecimientos publicos.

15. Autorizar comisiones a los empleados publicos municipales de carrera administrativa para
aceptar, con caracter temporal, cargos de la Nacion, de los Departamentos 0 municipios.

16. Plantas de Beneficio de Animales Destinados para el Consumo Humano: La Administracion
Municipal con el fin de abastecer adecuadamente de carnes a la poblacién debera utilizar
eficientemente los recursos publicos destinados al funcionamiento y prestacion del servicio que
ofrecen las Plantas de Beneficio de Animales para el Consumo Humano, garantizando su
viabilidad desde el punto de vista sanitario, ambiental, econémico y social en los términos
establecidos por las autoridades sanitarias.

Las Administraciones Municipales podran fomentar e incentivar la inversion publica y privada, la
asociacion de usuarios y/o cualquier otra modalidad que permita el cumplimiento de este articulo.

17. Plazas de Mercado Publicas: Las Administraciones Municipales deberan fomentar e incentivar
la inversién publica y privada, la asociacién de usuarios y/o cualquier otra modalidad que permita
el adecuado funcionamiento y prestacion del servicio de abastecimiento de alimentos a la
poblacién que ofrecen las Plazas de Mercado Publicas. Lo anterior para el éptimo desarrollo
desde el punto de vista sanitario, ambiental, econémico y social de las mismas.

18. Solicitar al juez la declaratoria sobre la validez o la revision de las condiciones econémicas de
los contratos de concesion que haya celebrado el municipio, cuando a su juicio el objeto verse |
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sobre asuntos que no pueden ser realizadas por particulares, o cuando se trate de la prestacion

de servicios publicos domiciliarios u otros, motivado por una ecuacion contractual que se
encuentre desequilibrada en contra del municipio o porque esté afectando en forma grave el
principio de sostenibilidad fiscal consagrado en la Constitucion.

integracion a la familia y a la vida social, productiva y comunitaria; asi como el disefiar, dirigir e
implementar estrategias y politicas de respeto y garantia de los Derechos Humanos y el Derecho
Internacional Humanitario, asegurando su inclusion en los planes de desarrollo y de presupuesto
anuales.

e) Con relacion a la Ciudadania:

1. Informar sobre el desarrollo de su gestion a la ciudadania de la siguiente manera: En los
municipios de 32, 42 52 y 62 categoria, a través de bandos y medios de comunicacion local de que
dispongan. En los municipios de la categoria 17, 2? y especial, a traves de las oficinas de prensa
de la Alcaldia.

2. Convocar por lo menos dos veces al afio a ediles, a las organizaciones sociales y veedurias
ciudadanas, para presentar los informes de gestion y de los mas importantes proyectos que seran
desarrollados por la administracion.

3. Difundir de manera amplia y suficiente el plan de desarrollo del municipio a los gremios, a las
organizaciones sociales y comunitarias y a la ciudadania en general.

4. Facilitar la participacion ciudadana en la elaboracion del plan de desarrollo municipal.

f) Con relacion con la Prosperidad Integral de su region:

1. Impulsar mecanismos que permitan al municipio, en ejercicio de su autonomia, promover el
desarrollo local a través de figuras de integracion y asociacion que armonicen sus planes de
desarrollo con las demas entidades territoriales, generando economias de escala que promuevan
la competitividad.

2. Impulsar el crecimiento economico, la sostenibilidad fiscal, la equidad social y la sostenibilidad
ambiental, para garantizar adecuadas condiciones de vida de la poblacion

Nacion, las entidades territoriales, las autoridades ambientales y las instancias y autoridades
administrativas y de planificacion en el cumplimiento de las obligaciones constitucionales y legales
en materia territorial. En especial contribuir en el marco de sus competencias, con garantizar el
despliegue de infraestructuras para lograr el desarrollo y la competitividad nacional de
conformidad con lo dispuesto en el Plan Nacional de Desarrollo.

4. Generar, apoyar y financiar procesos de planeacion participativa que conduzcan a planes de
desarrollo estratégico comunal y comunitario de mediano y de largo plazo.

Carrera 11 No. 9-47 Telefono 3183489982
Cadigo Postal 760540
secretariageneral@restrepo-valle gov co
www restrepo-valle qov.co

Decreto Mo 057 0H/05/2023 Actualizacion Manual de Funciones y
Competencias Laborales

3. Para lograr el mejoramiento de la gestion local, promover la armoniosa concurrencia de la |

19. Ejecutar acciones tendientes a la proteccion de las personas, ninos e indigentes y su |




Republica de Colombia
Departamento del Valle del Cauca

CODIGO:
100-15 ~ Municipio de Restrepo m
VERSION: 02
PAGINA: 8 DE 135 DESPACHO DEL ALCALDE

DECRETOS

| 5. Crear el Consejo Municipal de Desarrollo Rural el cual servira como instancia superior de

concertacion entre las autoridades locales, las comunidades rurales, organismos de accion
comunal y las entidades publicas en materia de desarrollo rural, cuya funcion principal sera la de
coordinar y racionalizar las acciones y el uso de los recursos destinados al desarrollo rural y
priorizar los proyectos que sean objeto de cofinanciacion.

6. Expedir la certificacion para acreditar residencia a aquellas personas que residen en el territorio
del area de influencia de los proyectos de exploracion y explotacion petrolera y minera en general,
y que aspiren acceder a labores como mano de obra no calificada. Los alcaldes expediran dichos
certificados con base en los registros electorales o del Sisbén, asi como en los registros de
afiliados de las Juntas de Accion Comunal.

En caso de que no se encuentre mano de obra no calificada en el area de influencia, se podra
contratar mano de obra de los territorios municipales vecinos.

Las Juntas de Accion Comunal, por conducto de sus afiliados, podran constituir veedurias para
verificar que la mano de obra no calificada pertenezca al area de influencia.

g) Incorporar dentro del presupuesto municipal, mediante decreto, los recursos que haya recibido
el tesoro municipal como cofinanciacion de proyectos provenientes de las entidades nacionales o
departamentales, o de cooperacion internacional y adelantar su respectiva ejecucion. Los
recursos aqui previstos asi como los correspondientes a seguridad ciudadana provenientes de los
fondos territoriales de seguridad seran contratados y ejecutados en los terminos previstos por el
régimen presupuestal.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica.

2. Estructura y administracion del Estado.

3. Estructura organizacional de la entidad.

4. Planeacion estratégica.

5. Metodologias de formulacién, evaluacién, seguimiento y ejecucion de planes, programas y

proyectos.

6. Formulacion, aplicacion e interpretacion de indicadores de gestion.

7. Redaccion y proyeccion de documentos técnicos.

8. Presupuesto publico. _

- VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES _ POR NIVEL JERARQUICO

. Comprom:so con la organizacion + Vision estratégica

« Trabajo en equipo e Liderazgo efectivo

¢ Adaptacion al cambio +« Planeacion

« Aprendizaje continuo +« Toma de decisiones

« Orientacion a resultados e Gestion del desarrollo de las personas

« Qrientacion al usuario y al ciudadano +« Pensamiento sistematico
| = Resolucion de conflictos
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA T EXPERIENCIA ]
Para ser elegido alcalde se requiere ser ciudadano colombiano en ejercicio y haber nacido o ser ‘-
| residente en el respectivo municipio o del area correspondiente durante un (1) affo anterior a la
! fecha de la inscripcion o durante un periodo minimo de tres (3) afios consecutivos en cualquier
| epoca.
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l IDENTIFICACION DEL EMPLEO
' Nivel: Directivo
| Denominacion del empleo: Secretario de Despacho
| Cédigo: 020
Grado: 02
No. de cargos: Siete (7)
Dependencia: Secretaria de Gobierno y Convivencia Ciudadana
Jefe inmediato: Alcalde Municipal

L AREA FgN_C__I(_JNAL 'SECRETARIA DE GOBIERNO Y CONVIVENCIA CIUDADANA
M. PROPOSITO PRINCIPAL
Liderar la seguridad y convivencia ciudadana, juStICIa el proceso de talento humano, la proteccion
y promocmn de los derechos y libertades publicas, para contribuir al cumplimiento de los procesos

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la ejecucion y evaluar politicas y acciones para la conservacion y recuperacion
del orden publico y desarrollar mecanismos tendientes a garantizar el respeto a los
derechos constitucionales en la jurisdiccion del Municipio.

2. Fijar las politicas relacionadas con la seguridad y convivencia ciudadana, la proteccion al
consumidor, proteccion animal y la participacion ciudadana, y velar por el cumplimiento de
los términos y condiciones establecidos para su aplicacion.

3. Defender el orden publico en articulacion con el Inspector de Policia, evaluando los
posibles riesgos y amenazas con el fin de informarlos de manera oportuna al Alcalde o a
las autoridades competentes, de acuerdo con la normatividad vigente.

4. Garantizar y de administrar el adecuado funcionamiento de la Inspeccion de Policia, con el
objetivo de resolver pacificamente los conflictos.

5. Garantizar y administrar el adecuado funcionamiento de la Comisaria de Familia que tenga
como proposito resolver los conflictos intrafamiliares y propender por la defensa de los
derechos fundamentales; en especial los de los nifios, nifias y adolescentes.

6. Coordinar las acciones de control sobre el funcionamiento de los establecimientos publicos
y comerciales, la realizacion de espectaculos publicos, los precios, pesas y medidas de los
productos de primera necesidad.

7. Administrar el talento humano de la Administracion Municipal incluyendo todas las etapas
del ciclo de desarrollo de los servidores ptblicos, desde la seleccion, vinculacion, induccion,
bienestar laboral, capacitacion, evaluacion y desvinculacion de este.

8. Dirigir, y evaluar el proceso de la gestion del Talento Humano de acuerdo con la
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Coordinar y controlar el proceso de Gestion Documental de la entidad y velar por su
adopcion y cumplimiento, de acuerdo con la normatividad vigente y las directrices del
Archivo General de la Nacion.

Liderar y desarrollar acciones con el fin de buscar el restablecimiento efectivo de los
derechos de la poblacion victima del desplazamiento armado, y desplazamiento forzado,
poblacion éetnica y afrodescendiente y poblacion migrante, brindandoles unas condiciones
para llevar una vida digna, y garantizar su participacion efectiva y la inclusion social, de
acuerdo a la oferta institucional que se tiene a nivel local.

. Servir como unidad mediadora y representativa entre la administracion central municipal y

el concejo, la administracion central municipal y el departamento, y entre la administracion
central municipal y la nacion siguiendo los preceptos normativos.

Dirigir la gestion de los servicios administrativos en concordancia con los requerimientos de
la entidad y la normatividad vigente.

Servir de primera instancia en los procesos disciplinarios adelantados en contra de los
servidores publicos del nivel central del municipio en concordancia con la normatividad
vigente.

Planear, dirigir, y supervisar el desarrollo de procesos de Formulacion, ajuste y aplicacion
de Inventarios para la clasificacion y manejo de bienes y elementos, conforme a las
disposiciones legales y reglamentarias pertinentes.

Planear, dirigir, coordinar, y supervisar el desarrollo de procesos de aseguramiento de
bienes muebles e inmuebles, parque automotor, maquinaria y equipos al servicio de la

administracion municipal, de acuerdo con los procedimientos y parametros establecidos |

para ello.

Disefar politicas planes y programas de gestion de riesgo de desastres en concordancia
con la normatividad vigente en la materia e implementar acciones.

Planear y gestionar la adquisicion de bienes y servicios y ejecutar todas las gestiones
necesarias para el desarrollo de los procesos de contratacion relacionados con las
competencias y funciones asignadas a la dependencia y que se requieren para su normal
funcionamiento.

. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

T,

Estructura organizacional de la entidad.
2. Planeacion estratégica.
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| ' 3. Formulacion, aplicacion e mterpretamon de indicadores de gestion.

Cédigo Unico Disciplinario.

Administracion de la infraestructura fisica.
Supervision e interventoria.

©®ND ORI

COMUNES

Normatividad vigente sobre gestion del Talento Humano.
Normatividad vigente en gestién documental.

Normatividad vigente sobre infancia y adolescencia.
10. Normatividad vigente sobre Cédigo Nacional de Policia y Convivencia
| 11. Normatividad sobre Gestion del Riesgo de Desastres.

V. COMPETENCIAS C COMPORfAMENTALES

POR NIVEL JERARQUICO

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano

Vision estratégica
Liderazgo efectivo
Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas

Resolucion de conflictos

FORMACION ACADEMICA

VI REQUISITOS DE FORMACI )

L ]
L ]
L]
L ]
L ]
« Pensamiento sistematico
L ]
N

ACADEMICA Y EXPERIENCIA
EXPERIENCIA

Titulo profesional del nicleo basico de
| conocimiento en: Comunicacion  Social,
' Derecho y Afines, Psicologia, Sociologia,
| Trabajo Social y Afines, Administracion,
| Contaduria Publica, Economia, Ingenieria
| Administrativa y Afines, Ingenieria Civil y
Afines, Otros Programas de las Ciencias
Sociales

FORMACION ACADEMICA

iTltulo Tecnoldgico del nlcleo basico de
| conocimiento en: Comunicacion  Social,
| Derecho y Afines, Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines, Administracion,
Contaduna Publica, Economia, Ingenieria
| Administrativa y Afines, Ingenieria Civil y
| Afines, Otros Programas de las Ciencias
| Sociales

Doce (12) meses de experiencia profesional

relacionada.

EXPERIENCIA

Veinticuatro  (24) meses
relacionada

de

experiencia
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO \
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Secretario de Despacho
Cadigo: 020
Grado: 02
No. de cargos: Siete (7)
Dependencia: Secretaria de Hacienda
Jefe inmediato: Alcalde Municipal

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE HACIENDA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL -

Formular las politicas, los planes, programas y proyectos tendientes al fortalecimiento de las
Finanzas publicas de Municipio, y ejercer el control al gasto publico, asi come el analisis de
necesidades de financiamiento con el fin de garantizar los recursos necesarios para la
financiacion de los planes y programas de la administracion, acorde con regulaciones
consignadas en los acuerdos de Estatuto Organico de Presupuesto y Estatuto de Rentas, los
lineamientos y disposiciones de la Contaduria General de la Nacion y el Ministerio de Hacienda, y |
en coherencia con las politicas departamentales y nacionales, para contribuir al logro de los
objetivos institucionales. '

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES |

| 4. En coordinacion con la Secretaria de Planeacion y Profesional Universitario encargado del

1. Efectuar propuestas para la obtencion, “administracion y distribuciéon de los recursos
financieros municipales y ejecutar las politicas del gobierno municipal en materias catastrales,
presupuéstales, de crédito y demas asuntos de orden financiero.

2. Coordinar el gasto publico, de conformidad con las delegaciones expresamente hechas por el
Alcalde

3. Coordinar, ejecutar y controlar las actividades tributarias, fiscales, financieras y contables de
conformidad con las politicas trazadas por la Administracién Municipal y las disposiciones
legales vigentes.

presupuesto dirigir la elaboracion del Presupuesto de Ingresos y Gastos y el Plan Financiero
del Municipio y su tramite, gestionando su aprobacion por las instancias legales
correspondientes.

5. Participar del COMFIS y presentar para su consideracion los proyectos en los ordenes |
presupuestal, de ingresos, de gastos y de administracion financiera, en general.

6. Efectuar las propuestas a través del Alcalde a la Comision de Presupuesto del Concejo
Municipal, para la aprobacion de las modificaciones al Presupuesto que se requieran para la
vigencia en curso y solicitar las autorizaciones necesarias para comprometer vigencias
futuras, cuando sea el caso.

7. Orientar y acompanar las politicas del manejo, liquidacion y facturacion de impuestos, tasas,
contribuciones, multas y gravamenes que constituyen las rentas municipales.

8. Controlar la evasion, la elusion y la omision tributaria y el sub registro en la venta de bienes y
servicios municipales
9. Garantizar la disponibilidad de los recursos economicos, presupuestales y financieros para el
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financiamiento de la formulacion, implementacion, ejecucion, evaluacion y control de los

10.

1.

12,
13.

14.
15.

16.

| 17.

18.
19.
20.
21
22.
23,
24.
25.

26.

27.

28.

planes y programas de desarrollo Municipal en conformidad con el marco fiscal de mediano
plazo y el marco de gasto de mediano plazo y los demas instrumentos fiscales y financieros

Disefar la estrategia financiera del Plan de Desarrollo y del Plan de Ordenamiento Territorial

Dirigir el disefio, la formulacion, orientacion, coordinacion y ejecucion de las politicas
tributarias y definir las politicas de fortalecimiento fiscal, financiero, presupuestal, contable, de
ingresos del Municipio.

Formular, orientar y coordinar las politicas fiscales y de endeudamiento municipal.

Realizar estudio de endeudamiento para decidir sobre la adquisicion de prestamos,
empréstitos y créditos de recursos de la banca multilateral y extranjera

Administrar el portafolio de inversiones financieras del Municipio.

Generar y controlar las condiciones fiscales y financieras estructurales que faciliten el
aprovechamiento de fuentes alternas de financiacion Municipal.

Adoptar sistemas y procedimientos que permitan tecnificar la preparacion, presentacion,
ejecucion y control de los instrumentos de programacion financiera, contable y presupuestal,
garantizando la oportunidad de la informacion

Direccionar la formulacion y la ejecucion de los instrumentos presupuestales y financieros del
Sistema Presupuestal Municipal junto con el profesional universitario de la dependencia

Dirigir y controlar la ejecucién presupuestal municipal de ingresos y gastos junto con el
profesional universitario
Proveer y consolidar la informacién, las estadisticas, los modelos y los indicadores financieros.

Asesorar y orientar a la Administracién Municipal en la priorizacion de recursos y asignacion
presupuestal del gasto

Realizar la programacion y ejecucion oportuna de los pagos en general, a cargo del Municipio,
de acuerdo con los requisitos establecidos y el PAC.

Disefiar y proponer estrategias atinentes a la renegociacion de las obligaciones y al
apalancamiento financie

Administrar la deuda publica y el pago de obligaciones adquiridas por el Municipio

Gestionar la consecucion de recursos de donaciones, cooperacion y aportes voluntarios que
financien el presupuesto Municipal

Gestionar, hacer el seguimiento y controlar los recursos provenientes del orden nacional y
departamental

Formular y orientar la ejecucion, en coordinaciéon con La Oficina de Talento Humano y
Desarrollo Organizacional, las politicas en materia pensional, obligaciones contingentes y de
cesantias

Coordinar con la DIAN, Camara de Comercio e instituciones similares, el cruce y unificacion
de la informacion para la determinacion de la base gravable de los impuestos de industria y
comercio.

Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

FORMACION ACADEMICA
Titulo profesional del nucleo basico de

Economia, Ingenieria Administrativa y Afines,
' Matematicas; Estadistica y Afines.

~ FORMACION ACADEMICA
Tecnologo en disciplina academica del |

Publica, Economia, Ingenieria Administrativa
y Afines, Matematicas,; Estadistica y Afines.

Gestion del desarrollo de las personas

1. Estructura organizacional de la entidad.
2. Planeacion estrategica.
3. Formulacion, aplicacion e interpretacion de indicadores de gestion.
4. Normatividad vigente sobre hacienda y crédito publico.
5. Ley Organica de Presupuesto Nacional
6. Estatuto Tributario Nacional y Municipal
| 7. Procedimiento Tributario Nacional y Municipal
| 8. Plan Operativo Anual de Inversiones POAI
[ 9. Informacién exégena nacional y municipal.
10. Programacion y ejecucién de PAC.
11. Conciliaciones bancarias.
12. Redaccion y proyeccion de documentos tecnicos.
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES -
« Compromiso con la organizacion * Vision estrateglca
¢ Trabajo en equipo + Liderazgo efectivo
¢ Adaptacion al cambio + Planeacion
« Aprendizaje continuo e Toma de decisiones
« Orientacion a resultados .
+ Orientacioén al usuario y al ciudadano ¢ Pensamiento sistematico
R ] _ ~+ Resolucién de conflictos
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

POR NIVEL . JERARQUICO (R |

VIl ALTERNATIVAS

EXPERIENCIA

conocimiento en: Derecho y Afines, | Doce (12 meses de experiencia profesional
Administracion y afines, Contaduria Publica, | relacionada.

nucleo basico de conocimiento en: Derecho y | Veinticuatro  (24) meses  de
Afines, Administracion y afines, Contaduria | relacionada

Carrera 11 No. 9-47 Telefono 3183489982
Codigo Postal: 760540
secrefanageneral@restrepo-valle gov co

www restrepo-valle gov.co

experiencia

Decreto No. 057 09/05/2023 Acluahzacion Manual de Funciones y
L‘,url'pt:lrer;n.las Laborales



Republica de Colombia
CODIGO: Departamento del Valle del Cauca
100-15 __ Municipio de Restrepo |
VERSION: 02 |
PAGINA: 16 DE 135 DESPACHO DEL ALCALDE
DECRETOS
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
' Nivel: Directivo ‘ .
Denominacion del empleo: Secretario de Despacho
Caodigo: 020
Grado: 02
No. de cargos: Siete (7)
Dependencia: Secretarig de Planeacion, ‘Ij_)esarrollo Territorial y
Jefe inmediate: Tecnologias de la Informacion
i | Alcalde Municipal -

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE PLANEACION, DESARROLLO TERRITORIAL Y
- TECNOLOGIAS_D_E_LA INFORMACON
111 PROPOSITO PRINCIPAL
" Planificar el desarrollo integral del municipio, a través de la formulacion de politicas, estrategias y
objetivos de desarrollo, de planes integrales, programas de inversion y estudios de factibilidad
técnica, econémica y financiera de los diferentes proyectos que se deduzcan del plan de
“desarrollo en concordancia con la normatividad vigente.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Garantizar la elaboracion del Plan de Desarrollo Mummpal teniendo en cuenta las normas
que rigen la materia, dando una especial prioridad a la participacion de los habitantes del
territorio y presentar proyectos ante las autoridades competentes para el cumplimiento de
dicho.

2. Disefar operar y evaluar el proceso de estratificacion socioeconémica del municipio de
acuerdo a la metodologia vigente, en asocio con las Empresas de Servicios Publicos del
Municipio y la Comunidad.

3. Planear y proponer al alcalde municipal convenios y asociaciones de naturaleza publico —
privadas o eminentemente publico estatales necesarias o pertinentes para garantizar y
mejorar el desarrollo municipal y, en especial, el mejoramiento de la calidad de vida de los
habitantes.

4. Dirigir, formular, y/o actualizar, e implementar el Plan Estratégico de Tecnologias de la
informacion y las comunicaciones de la entidad.

5. Dirigir en el Municipio la aplicacion del sistema de seleccion de beneficiarios — SISBEN.

6. Coordinar la ejecucion de los recursos del sistema general de regalias, acorde a los
lineamientos y disposiciones legales. i

: 7. Coordinar con la Secretaria de Hacienda, la actualizacion catastral del municipio, de |
acuerdo con las disposiciones legales. |

8. Orientar y evaluar los cambios y reformas que se requieran en la normatividad establecida |
por el Esquema de Ordenamiento Territorial del Municipio, para ser tenidas en cuenta en |
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10.

11.

12.

13

14.

15.

16.

17.

18. Aplicar e implementar las estrategias y acciones del Sistema de Gestion de Calidad vy el

19.

las revisiones del mismo que deban hacerse ante el Concejo Municipal.

Elaborar, conjuntamente con la Secretaria Financiera y las demas dependencias de la
administracion municipal, el Plan Operativo Anual de Inversiones y evaluar su ejecucion.

Planificar el desarrollo urbanistico del municipio y realizar su control, de acuerdo con la
normatividad vigente, para la recuperacion del espacio publico municipal.

Implementar y administrar el Banco de Programas y Proyectos Municipal y apoyar la
gestion de recursos para su ejecucion.

Preparar y coordinar con todas las dependencias de la administracion municipal la
implementacion de las metodologias y procedimientos acerca de la identificacion vy
formulacion de los programas y proyectos para ser registrados en el Banco de Programas |
y Proyectos de Inversion Municipal. '

.Coordinar la conformacion, fomentar la participacion y evaluar el funcionamiento del |

Consejo Territorial de Planeacién.

Coordinar el proceso de constitucion, conformacion y funcionamiento de las |
organizaciones comunitarias, civicas y gremiales que agrupen y representen intereses de
desarrollo y bienestar colectivo.

Responder por la preservacion de patrimonio arquitectonico, urbanistico e historico del
municipio.

Elaborar y analizar indicadores de gestion que permitan controlar y evaluar
constantemente la gestion del municipio. '

Planear y gestionar la adquisicion de bienes y servicios y ejecutar todas las gestiones
necesarias para el desarrollo de los procesos de contratacion relacionados con las
competencias y funciones asignadas a la dependencia y que se requieren para su normal
funcionamiento.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion al interior de la entidad.

Las demas que le asigne la Ley o que correspondan a la naturaleza de la dependencia

V. CONOCIMIENTOS BASICQ_SiQ_EE‘:_E_N_Q_I_{\Hl:g_S_ -

—

Estructura organizacional de la entidad.

Metodologias de formulacion, evaluacién, seguimiento y ejecucion de planes, programas y
proyectos.

Formulacion, aplicacion e interpretacion de indicadores de gestion.

Redaccioén y proyeccion de documentos técnicos.
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Normatividad vigente sobre planeacion.
Normatividad vigente sobre ambiente.
Normatividad vigente sobre catastro.
Normatividad vigente sobre Tecnologias de

SoeNO o

S VL. COMPETENCIAS
COMUNES

e Compromiso con la organizacion
¢ Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

e Aprendizaje continuo

e Orientacion a resultados

e Orientacion al usuario y al ciudadano

Informaciéon y Comunicacion TIC.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion-MIPG.
10 Normatividad vigente sobre sistema de control interno.
11. Normatividad vigente sobre racionalizacion de tramites.

S COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERARQUICO
Vision estratégica
Liderazgo efectivo
Planeacion
Toma de decisiones
Gestion del desarrollo de las personas

Resolucion de conflictos

 VII. REQUISITOS DE FORMACIO

o
]
L]
L ]
L]
« Pensamiento sistematico
L]
N

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

~ FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo basico de conocimiento en:
Arquitectura; Ingenieria y afines;
Administracién y afines; Economia y Afines;
Derechoy afines.

 VIIl. ALTERNATIVAS

~ FORMACION ACADEMICA

Doce (12 meses de experiencia profesional
relacionada.

EXPERIENCIA

Tecnodlogo en dtscrplma academica del
nicleo basico de conocimiento en:
Arquitectura;  Ingenieria y  afines;
Administracién y afines; Economia y Afines;
Derecho y afines

Veinticuatro (24) meses de  experiencia
relacionada
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: | Directivo i

Denominacion del empleo: | Secretario de Despacho

Cadigo: | 020

Grado: | 02

No. de cargos: | Siete (7)

Dependencia: Secretaria Ambiental y de Desarrollo Econémico
Jefe inmediato: Alcalde Municipal

. Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA AMBIENTAL Y DE DESARROLLO ECONOMICO |
lll. PROPOSITO PRINCIPAL |
Impulsar y promover la competitividad territorial y sectorial, mediante el fortalecimiento de la |
gestion de la produccion primaria, secundaria y terciaria, mediante la promocion de una cultura |
del emprendimiento, el empresarismo, la asociatividad, apoyado en la investigacion, ciencia, |
tecnologia e innovacion, que fortalezca el desarrollo agropecuario, agroindustrial, comercial y
turistico, ambientalmente sostenibles para mejorar las condiciones economicas y sociales de la
poblacion a nivel Municipal regional, Nacional e Internacional.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES S )
1. Adoptar, Implementar y ejecutar las politicas publicas, los programas y proyectos
orientados a fomentar y sostener el desarrollo econdmico, productivo en los sectores
agropecuario, agroindustrial, comercial, turistico y de servicios, que incidan en el
mejoramiento de las condiciones de vida de la poblacion.
2. Liderar con los sectores productivos de la municipalidad, programas de cooperacion mutua
| entre los sectores publicos y privados, que promuevan el desarrollo economico sostenible,
I la creacion de empleo, la financiacion de programas sociales, culturales y turisticos, que
| ‘ contribuyan al desarrollo social, economico y tecnologico de la region.
| ' 3. Promover y dirigir estudios socioeconomicos en los sectores agropecuario, agroindustrial,
| comercial, turistico y de servicios que permita contar con una linea base para la
formulacion de nuevos planes programas y proyectos
4. Adoptar, Implementar politicas mediante los planes, programas y proyectos en materia
‘ ambiental, de forma concertada y coordinada con las autoridades regionales y con
| sujecion al Plan de Desarrollo Municipal. Y al Esquema de Ordenamiento Territorial. !
| 5. Apoyar al Comité Interinstitucional de Educacion Ambiental CIDEA en la implementacion |
| del Plan de Educacion Ambiental. ,
‘ 6. Responder por el cumplimiento en coordinacion con las autoridades competentes, las
|

disposiciones de proteccion del deterioro ambiental y manejo adecuado de los recursos

naturales y aplicar las demas disposiciones que de acuerdo a sus competencias,
responsabilidades y funciones le han sido atribuidas a la dependencia. |

: 7. Proponer, liderar y coordinar con las autoridades competentes acciones de Adaptacion y
' Mitigacion al Cambio Climatico. |
' 8. Proponer, liderar y participar activamente en los programas de control y vigilancia del |
medio ambiente y los recursos renovables, en coordinacion con el Ministerio del Medio |
! Ambiente, la Corporacion Auténoma Regional del Valle del Cauca CVCy la comunidad. |
‘ 9. Ejercer de acuerdo con sus competencias y en coordinacion con las secretarias de la |
Administracion y las entidades correspondientes, el control y la vigilancia de - |
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vertimientos y las emisiones contaminantes, disposicion de desechos solidos y de residuos
toxicos y peligrosos, de saneamiento, obras de drenaje y de todas aquellas actividades u
obras que afecten o puedan causar degradacion ambiental.

10. Coordinar la efectiva participacion social y comunitaria, en la formulacion de los diferentes

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21

22.

planes, programas y proyectos y generar espacios de concertacion entre los ciudadanos,
para el desarrollo de mecanismos y actividades participativas en los sectores
agropecuarios, agroindustrial, comercial, turistico y de servicios, para la preservacion y
conservacion del medio ambiente.

Formular e implementar el Programa Agropecuario Municipal (PAM), a fin de brindar
Extension Agropecuaria y asistencia técnica agricola, pecuaria, forestal, y ambiental a los
productores, asi como las transferencias de tecnologias en lo relacionado con la
conservacion y proteccion de los recursos naturales renovables, acorde con los criterios
técnicos expedidos por los Ministerios de  Agricultura y Desarrollo Rural, de Ambiente y
Desarrollo Sostenible.

Fomentar, coordinar y participar activamente en el Consejo Municipal de Desarrollo Rural
CMDR, y demas comités y subcomités en que tenga asiento la Alcaldia o su Secretaria, y
efectuar las delegaciones pertinentes.

Coordinar programas de Proteccion, para produccion de alimentos que garanticen la
Seguridad y Soberania Alimentaria en el Municipio.

Ejecutar el Plan de Turismo de Naturaleza mediante programas y proyectos en
concordancia con los lineamientos departamentales, Nacionales e Internacionales.,
relacionados con el Tema.

Coordinar , acciones para el fomento del turismo de Naturaleza en el Municipio, que
promueve la generacion de alianzas entre el sector publico y privado para fortalecer y
estimular los programas y proyectos que se ejecuten.

Gestionar ante los organismos publicos y privados convenios, apoyo y consecucion de
recursos técnicos, fisicos, financieros y humanos suficientes para el cumplimiento de las
funciones y atribuciones encomendadas a la dependencia y darles un uso 6ptimo, racional,
eficiente y transparente.

Planear y gestionar la adquisicion de bienes y servicios y ejecutar todas las gestiones
necesarias para el desarrollo de los procesos de contratacion relacionados con las
competencias y funciones asignadas a la dependencia y que se requieren para su normal
funcionamiento.

Administrar y documentar los procesos de su dependencia acorde con los lineamientos del
Sistema de Gestion documental definidos por las normas internas y externas adoptadas en
la Administracion Municipal.

Rendir informes sobre los planes, programas y proyectos en las condiciones exigidas por
la Ley y por el nominador, para dar cuenta del estado actual de los mismos; fomentar la
transparencia institucional y servir de insumo para la toma de decisiones.

Preparar y coordinar la identificacion y formulacion de los programas y proyectos para ser
registrados en el Banco de Programas y Proyectos de Inversion Municipal

Promover la cultura de Autocontrol, Autoevaluacion y Autogestion en todos los funcionarios
de la Oficina al interior de los procesos y servicios que ofrece.

Las demas funciones que le correspondan afines al propésito principal.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura organizacional de la entidad.

2. Planeacion estratégica.

3. Formulacion, aplicacion e interpretacion de indicadores de gestion.
4. Redaccion y proyeccion de documentos técnicos.

5

emprendimiento y Ciencia Tecnologia e Innovacion CTI.
6. Formulacion de Proyectos en metodologia MGA y Marco Logico.
VL. COMPETENCIAS_C_QMPORTAMENTALES

Normatividad vigente sobre los sectores agricola, pecuario, forestal, ambiental, turistico de

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados .

¢ \Vision estrategica
L
L]
L]
L]
Orientacion al usuario y al ciudadano e Pensamiento sistematico
L]
N

Liderazgo efectivo
Planeacion
Toma de decisiones

- Resolucion de conflictos
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ~ EXPERIENCIA

Gestion del desarrollo de las personas

Titulo profesional del nucleo basico de

Publica, Economia, Agronomia, Medicina | relacionada.)
Veterinaria, Zootecnia, Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial,
Ingenieria Agronomica, Pecuaria y Afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Biologia, Microbiologia y Afines, Geologia,
| Otros Programas de Ciencias Naturales.

_‘- VIIl. ALTERNATIVAS

~ FORMACION ACADEMICA ~ EXPERIENCIA

conocimiento en: Administracion, Contaduria | Doce (12 meses de experiencia profesional

Tecnologo profesional  en dlscu:)ilnaI

acadeémica del nucleo basico de | Veinticuatro  (24) meses de
| conocimiento en: Administracion, Contaduria | relacionada

Publica, Economia, Agronomia, Medicina |

‘Veterlnarla Zootecnia, Ingenieria Agricola, |

 Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial, |

'Ingenleria Agronomica, Pecuaria y Afines,

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,

Biologia, Microbiologia y Afines, Geologia,

| Otros Programas de Ciencias Naturales.

experiencia
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[ I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
| Denominacion del empleo: Secretario de Despacho
Caédigo: 020
Grado: 02
No. de cargos: Siete (7)
Dependencia: Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos
Jefe inmediato: Alcalde

L AREA FUNCIONAL SECRETARI_A DE INFRAESTRUCTURA Y SERVICIOS PUBLICOS

- ll. PROPOSITO PRINCIPAL S

Cumplir funciones de direccion general, formular politicas institucionales y de adoptar planes
programas y proyectos en materia de infraestructura y servicios publicos, que coadyuven en el
mejoramiento de las condiciones de vida de los habitantes del municipio de Restrepo, de acuerdo
a la normatividad vigente y en coherencia con las politicas departamentales y nacionales, para

contribuir al logro de los objetivos institucionales.

A DESCRIPCION DE LAS F_UNCIONES ESENCIALES i
1. Evaluar la prestacmn de servicios publicos domiciliarios en el municipio, para que ésta se |
haga de manera eficiente y oportuna, e informar a las autoridades competentes en materia

de control sobre la prestacion de los servicios publicos domiciliarios.

2. Administrar y garantizar la adecuada infraestructura relacionada con el equipamiento
municipal, esto es, parques publicos, plazas publicas, vias, plazas de mercado. En el caso
donde el equipamiento no sea de propiedad del municipio, en concordancia con las
normas vigentes. |

3. Participar en los organismos de caracter directivo o consultivo relacionado con los
aspectos técnicos en toda clase de actos y contratos que se refieran a las obras publicas.

4. Dirigir la construcciéon y conservacion de la infraestructura municipal, tanto rural como
urbana y aquellas que sean de competencia del municipio.

5. Coordinar la definicion de la politica del Gobierno Municipal en materia de obras publicas e
infraestructura basica del municipio, en lo relacionado con el mantenimiento vial,
saneamiento basico, agua potable, edificaciones publicas y espacios publicos.

6. Realizar los estudios técnicos necesarios para la elaboraciéon de planes, programas y
proyectos relacionados con las obras publicas del municipio y su mantenimiento vial.

7. Coordinar y acompafiar la elaboracion del Plan de Gestion Integral de Residuos Solidos
PGIRS del municipio.

8. Evaluar la prestacion del servicio de alumbrado publico y verificar su ejecucion
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| 9. Supervisar proyectos de presupuesto de inversion y de funcionamiento de la Secretaria,
para su integracion al proyecto de presupuesto Municipal y Banco de Proyectos.

10. Planear, gestionar y supervisar la adquisicion de bienes y servicios y ejecutar todas las
gestiones necesarias para el desarrollo de los procesos de contratacion relacionados con
las competencias y funciones asignadas a la dependencia y que se requieren para su
normal funcionamiento.

11. Participar en la definicion de la politica del Gobierno Municipal en materia de
infraestructura del municipio, en lo relacionado con el mantenimiento vial, saneamiento
basico, agua potable, alumbrado publico, edificaciones y espacios publicos.

12. Coordinar la operacion, reparacion y mantenimiento de los vehiculos, parque automotor y |
magquinaria pesada del municipio.

13. Prestar asistencia técnica en materia de infraestructura, a las dependencias de la
administracion municipal que lo requieran.

| 14. Las demas que le asigne la Ley o que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Normatividad en contratacion publica e interventoria

e Elaboracion de presupuestos y programacion de obra publica

e Elaboracion de estudios y disefios para proyectos de obra publica

e Supervision y/o interventoria técnica, administrativa y financiera para proyectos de obra

publica.

¢ Saneamiento Basico

« Formulacion y evaluacion de proyectos

+ Redaccion de informes tecnicos.

« Normatividad de Servicios Publicos Domiciliarios.

* Plan de Desarrollo y Plan Basico de Ordenamiento Territorial ]

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |

COMUNES N POR NIVEL JERARQUICO ]

¢ QOrientacion a Resultados e Liderazgo

« QOrientacion al usuario y al ciudadano ¢ Planeacion

e Transparencia e Toma de decisiones

« Compromiso con la Organizacion e Direccion y desarrollo de Personal

« Conocimiento del Entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica del | Doce (12 meses de experiencia profesional
nlcleo basico del conocimiento en ciencias | relacionada.

de la Ingenieria, Obras Civiles y afines,
Administracion y  afines, Arquitectura,
| Urbanismo y afines.

"VIIl. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de Tecnologo en disciplina académica | Veinticuatro (24) meses de experiencia
del nucleo basico del conocimiento en | relacionada

Ciencias de la Ingenieria, Obras Civiles y
afines, Administracion y afines, Arquitectura,
Urbanismo y afines.

Carrera 11 No. 9-47 Teléfono 3183489982
Cadigo Postal: 760540
secretariageneral@restrepe-valle qov.co
www restrepo-valle qov.co

Decreto No. 057 0%/05/2023 Actuahzacion Manual de Funciones y
Competencias Laborales




o \ M_I_Repl.'lblica de Colombia N
CODIGO: ;' Departam(_en_tq del Valle del Cauca
100-15 | Municipio de Restrepo
VERSION: 02 [ - ‘
PAGINA: 25 DE 135 DESPACHO DEL ALCALDE _ ‘
DECRETOS | !
S — — - — — ___l
- I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO |
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Secretario de Despacho
Cadigo: 020
Grado: 02 |
No. de cargos: Siete (7) |
Dependencia: Secretaria de Educacion, Cultura y Deporte
Jefe inmediato: Alcalde Municipal _|

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE EDUCACION, CULTURA y DEPORTE
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

calidad

sosteni

Coordinar y articular el Sistema Educativo del Municipio, promoviendo la oferta educativa con

y pertinencia, garantizando la permanencia en el servicio educativo, y la atencion integral

de la primera infancia; ademas de propiciar las condiciones para el ejercicio efectivo, progresivo y

ble de los derechos a la cultura, fortaleciendo los campos patrimoniales, inmateriales y

! artisticos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Dirigir, coordinar y controlar la elaboracion y ejecucion de las politicas, blanes, programas

y proyectos educativos conforme a las directrices trazadas por el Ministerio de Educacion
Nacional y al plan de Desarrollo Municipal.

Garantizar la prestacion de la asistencia tecnica educativa, financiera y administrativa al
Municipio y los establecimientos educativos, para asegurar el mejoramiento de la
eficiencia, calidad y cobertura en la prestacion del servicio educativo.

Garantizar y promover a través de la implementacion de politicas publicas, el derecho y el
acceso a un sistema educativo sostenible que asegure la calidad y la pertinencia en
condiciones de inclusion, asi como la permanencia en el mismo, tanto en la atencion
integral de calidad para la primera infancia como en todos los niveles: preescolar, basica,
media y superior.

Coordinar el proceso de la elaboracion de los planes educativos institucionales de los
planteles asentados en el Municipio.

Ejecutar los recursos del sector educativo en la ejecucion de programas y proyectos
educativos y en las inversiones de infraestructura, calidad y dotacion para el
mantenimiento y mejoramiento de la calidad.

. Asegurar el uso y la adecuada destinacion de los bienes fisicos de infraestructura

destinados a la educacion en el municipio.

Dirigir el disefio de planes y programas de desarrollo, para el sector educativo teniendo en
cuenta las necesidades identificadas, incorporando tecnologias y sistemas de informacion
con sujecion a las normas y que mejoren los niveles de educativos.
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8. Adelantar las acciones que conlleven al establecimiento de instituciones de educacion
superior en el municipio.

9. Fomentar el acceso, la innovacion, la creacion y la produccion artistica y cultural en el
municipio.

10.Implementar lineamientos de politica publica cultural, orientados a garantizar y promover el
ejercicio de los derechos culturales.

11.Planear y desarrollar programas y actividades que permitan fomentar la practica del
deporte, la recreacion, el aprovechamiento del tiempo libre, la cultura y la educacion fisica
en su territorio, asi como realizar los tramites correspondientes a la renovacion o
reconocimiento de clubes deportivos, clubes promotores y clubes pertenecientes a
entidades no deportivas.

12.Planear y gestionar la adquisicion de bienes y servicios y ejecutar todas las gestiones
necesarias para el desarrollo de los procesos de contratacion relacionados con las
competencias y funciones asignadas a la dependencia y que se requieren para su normal
funcionamiento.

13.Las demas que le asigne la Ley o que correspondan a la naturaleza de la dependencia

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura organizacional de la entidad.

Planeacion estratégica.

Formulacion, aplicacion e interpretacion de indicadores de gestion.
Redaccién y proyeccion de documentos técnicos.

Normatividad vigente sobre el sector educativo

F—"'_"*“PJ!\’_—‘

i
l
“ - VI. COMPETENCIAS C_OI!PQRTAMENT_A_L_ES_
|
|
|

COMUNES ~ POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo ¢ \ision estratégica
'« QOrientacion a resultados « Liderazgo efectivo
| « Orientacion al usuario y al ciudadano « Planeacion
« Compromiso con la organizacion ¢« Toma de decisiones
| « Trabajo en equipo e Gestion del desarrollo de las personas
e Adaptacion al cambio « Pensamiento sistémico

S « Resolucién de conflictos

! - VU_@UISITOS DE_FORMACION ACADEMICA 4 EXPERIENCIA -

| FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

t_Tltulo profesional en disciplina académica del | Doce (12) meses de experiencia profesional.

| nicleo  basico de conocimiento en:
Administracion y afines; Licenciatura vy
| Afines; Educacion, _Economia; _Ciencias
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Politicas y afines; derecho y afines.

|

VIIL.

FORMACION ACADEMICA

Titulo Tecndlogo en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en:
Administracién; Licenciatura y  Afines;
Economia; Educacion, Ciencias Politicas y
afines; derecho y afines.

ALTERNATIVAS ===

~ EXPERIENCIA ]

Veinticuatro (24) meses de experiencia |
profesional.
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- 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO )

Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Secretario de Despacho
Cdédigo: 020
Grado: 02
No. de cargos: Siete (7)
Dependencia: Secretaria de Salud y Desarrollo Social
Jefe inmediato: | Alcalde Municipal

II AREA FUNCIONAL SECRE'[A_!_'\'_I_&DE EDUCACIONY CULTURA
| PROPOS!TO PRINCIPAL
Gestionar el aseguram:ento . la adecuada prestacion de los servicios de salud, el control de los
factores de riesgo, la promocion del mejoramiento de la calidad del ciudadano y mediante la
asistencia de la poblacion, el fortalecimiento del tejido social y el fortalecimiento de las politicas

_publicas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES E_SE_NCiALES
1. Gestionar y supervisar el acceso a la prestacion de los servicios de salud para la poblacmn
de la jurisdiccion.

2. Formular, ejecutar y evaluar planes, programas y proyectos en salud, en armonia con las
politicas y disposiciones del orden nacional y departamental.

3. Gestionar el recaudo, flujo y ejecucion de los recursos con destinacion especifica para
salud del municipio, y administrar los recursos del Fondo Local de Salud.

4. Impulsar mecanismos para garantizar el acceso a la prestacion de los servicios de salud, la
adecuada participacion social en salud y el ejercicio pleno de los deberes y derechos de
los ciudadanos

5. Adoptar, administrar e implementar el sistema integral de informacion en salud y generar y
reportar la informacion requerida por el Sistema.

6. Priorizar el gasto por estructura poblacional y perfil epidemiolégico.

7. Realizar el seguimiento y control de la afiliacién al Régimen Subsidiado de la poblacion
vulnerable y supervisar la ejecucion de los recursos destinados a tal fin de acuerdo a los
lineamientos técnicos del Ministerio de Salud y Proteccion Social.

8. Caracterizar la poblacion objetivo y promover la afiliacion al Regimen Contributivo del
Sistema General de Seguridad Social en Salud de las personas con capacidad de pago y
evitar la evasion de aportes.

9. Adoptar, implementar y adaptar las politicas y planes en salud publica de conformidad con
las disposiciones del orden nacional y departamental, asi como formular, ejecutar y
~evaluar el Plan del Plan de Intervenciones Colectivas.
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10.Establecer la situacion de salud en el municipio y propender por el mejoramiento de las
condiciones determinantes de dicha situacion. De igual forma, promover la coordinacion,
cooperacion e integracion funcional de los diferentes sectores para la formulacion y
ejecucion de los planes, programas y proyectos en salud publica en su ambito territorial.

|

11.Ejercer la inspeccion, vigilancia y control de factores de riesgo que afecten la salud
humana presentes en el ambiente, en coordinacion con las autoridades ambientales.

12.Vigilar y controlar en su jurisdiccion, la calidad, produccion, comercializacion y distribucion
de alimentos para consumo humano, con prioridad en los de alto riesgo epidemiologico,
asi como los de materia prima para consumo animal que representen riesgo para la salud
humana.

13.Vigilar en su jurisdiccion, la calidad del agua para consumo humano; la recoleccion,
transporte y disposicion final de residuos solidos; manejo y disposicion final de radiaciones
ionizantes, excretas, residuos, liquidos y aguas servidas; asi como la calidad del aire.

14 _Formular y ejecutar las acciones de promocion, prevencion, vigilancia y control de vectores
Yy ZOONOoSIs.

15.Elaborar e incorporar el Plan de Atencion Basica, con la participacion de la comunidad y
bajo la direccion del Consejo Territorial de Seguridad Social en Salud.

16.Disenar e implementar programas de apoyo integral a la poblacion vulnerable, grupos de |
especial atencion, adultos mayores, nifios, ninas y adolescentes y poblacion con |
limitaciones y talentos excepcionales, que contribuyan al fomento y diseno de |
herramientas que promuevan el desarrollo en términos de eficiencia y equidad. I

17.Apoyar la elaboracion de las Politicas Publicas de las poblaciones especiales de los
Adultos Mayores, Nifios, nifias y adolescentes, Politica de Discapacidad.

18.Planear y gestionar la adquisicion de bienes y servicios y ejecutar todas las gestiones
necesarias para el desarrollo de los procesos de contratacion relacionados con las
competencias y funciones asignadas a la dependencia y que se requieren para su normal
funcionamiento.

19.Las demas que le asigne la Ley o que correspondan a la naturaleza de la dependencia

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Estructura organizacional de la entidad.

e Planeacion estratégica.

¢ Formulacion, aplicacion e interpretacion de indicadores de gestion.

« Redaccion y proyeccion de documentos tecnicos.
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« Normatividad vigente sobre desarrollo agropecuarlo

“VI. COMPETENCIA
COMUNES

S COMPORTAMENTALES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendlzaje ‘continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

~ VII. REQUISITOS DE FORMACIO

« Vision estratégica

+ Liderazgo efectivo

¢« Planeacién

¢ Toma de decisiones

e (Gestion del desarrollo de las personas
¢ Pensamiento sistémico

e Resolucion de conflictos

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

~ FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

_de ciencias de la salud.

| de ciencias de la salud.

Titulo profesional del nucleo basico de
conocimiento en: Medicina, Bacteriologia,
Enfermeria, Nutricion y Dietética,
Odontologia, Optometria, Otros programas

Doce (12) meses de experiencia profesional.

VII.  ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Tecnologo del nicleo basico de
conocimiento en: Medicina, Bacteriologia,
Enfermeria, Nutricion y Dietética,
Odontologia, Optometria, Otros programas

|
|
]
Veinticuatro (24) meses de experlenma;
profesional. |
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Ji DECRETOS f

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del empleo: Subsecretario de Talento Humano

Cédigo: |45 |
Grado: | 01 i
No. de cargos: | Uno (1)

Dependencia: | Secretaria de Gobierno y Convivencia Ciudadana

Jefe inmediato: Secretario de Gobierno y Convivencia Ciudadana

Il. AREA FUNCIONAL: SUBSECRETARIO DE TALENTO HUMANO
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde los conocimientos propios del area y nivel de desempefio en la formulacion y
ejecucion de acciones relacionadas con el ingreso, permanencia y retiro de los servidores
publicos, con el fin de coadyuvar en la gestion y desarrollo del talento humano, de acuerdo con los
| procedimientos establecidos y la _normat[\ndad vigente.

~IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar el desarrollo de acciones requeridas para la provision de empieos la admlmstra(:lon
de personal, tramite de situaciones administrativas y retiro de los servidores publicos, de
acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

2. Participar en el diseno e implementacion de politicas, planes y estrategias relacionadas con la
administracion y gestion del talento humano, acorde con los lineamientos institucionales y las
disposiciones normativas.

3. Proyectar actos administrativos relacionados con la administracion de personal, respecto a la
gestion administrativa de la dependencia, con sujecion a la normatividad vigente.

4. Verificar los cambios en el marco normativo en materia de administracion y gestion del talento |
humano, con el fin de identificar y gestionar los ajustes requeridos en los procedimientos |
relacionados.

5. Coordinar el programa de Seguimiento y Actualizacion de los Calculos Actuariales del |
Pasivo Pensional de las Entidades Territoriales - PASIVOCOL, para asegurar el pago de los |
bonos pensiénales o cuotas partes de bonos pensionales, a que tengan derecho los |
funcionarios o ex funcionarios del Municipio. '

6. Efectuar las gestiones necesarias para que se determine y valide el calculo actuarial acorde a
las disposiciones establecidas desde el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, de
trabajadores activos y pasivos de la entidad conforme a las normas que regulan la materia.

7. Participar en las actividades para la gestion de la documentacion y la operacion de los
diferentes sistemas de informacion y aplicativos destinados para la administracion del
personal, garantizando el registro y actualizacion de los datos conforme a los mecanismos |
definidos. '

8. Brindar acompafamiento técnico en el manegjo y atencion de situaciones administrativas que
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

se presenten en la administracién del personal, conforme a las disposiciones normativas y los
protocolos definidos.

Elaborar la provision de los gastos por servicios personales asociados a némina, como insumo
para la elaboracion del proyecto anual de presupuesto,

Desarrollar acciones que permitan la ejecucion de los procedimientos de evaluacion del
desempefio laboral de los servidores publicos, de conformidad con la normatividad vigente y
los procedimientos adoptados por la Comisién Nacional del Servicio Civil.
Coordinar la realizacion de estudios sobre la planta de personal; proponer la actualizacién del
manual especifico de funciones, competencias y requisitos para los empleos del Municipio, de
acuerdo a la normatividad vigente.
Administrar la noémina, los salarios y prestaciones sociales y el sistema de seguridad social, de
acuerdo con las normas vigentes.
Contribuir al fortalecimiento de la Politica de Talento Humano, participando en el desarrollo |
de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la entidad y el |
cumplimiento de los objetivos organizacionales.
Gestionar la elaboracion y presentacion de los informes requeridos por las diferentes |
entidades, los entes de control y la comunidad, relacionados con la gestion de la |
dependencia.
Las demas que le asigne la ley o que correspondan a la naturaleza de su cargo.

- V. CONOCIMIENTOS §ASICOS O ESENCIALES
e Organizacion administrativa del estado
e Administracion y evaluacion de personal
e Programa de Gobierno y Plan de Desarrollo Municipal [
e Funcionamiento de la Administracion Municipal, estructura administrativa, planta de '
personal, manual de funciones requisitos y competencias laborales.
« Manejo de los programas informaticos, procesadores de texto, hojas de calculo e Internet.
e Promocion y manejo de grupos, y relaciones interpersonales.
« FElaboracién y gestion de planes, programas y proyectos.
e Sistemas de Gestion de Calidad y procesos y procedimientos
e Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
« Normativa legal vigente relacionada con el area de desempefio

~ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

“COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

AprendE—aje_ continuo [ o L_iderazgo Efectivo
Orientacion a resultados | « Comunicacion efectiva
l

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos ]
Compromiso con la organizacion Resolucién de conflictos |
Trabajo en equipo :
Adaptacién al cambio |
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~ VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA ]
|

FORMACION ACADEMICA ~ EXPERIENCIA
Acreditar Titulo profesional del Nucleo Basico | Doce (12) meses de experiencia profesional.
de Conocimiento - NBC, correspondiente a
las areas de conocimiento en: Derecho,
Ciencias Sociales, Ciencias Politicas vy
afines; ingenierias y afines; Psicologia;
Sociologia, Trabajo Social vy aﬂnes;'I
Economia,  Administracion y
Contaduria y afines.

afines,

o o ~ VIIl. ALTERNATIVAS B

'~ FORMACION ACADEMICA

] . EXPERIENCIA
Tecnologo  del Nucleo Basico de | Veinticuatro  (24)
Conocimiento - NBC, correspondiente a las | profesional.

areas de conocimiento en: Derecho, Ciencias ‘
Sociales, Ciencias Politicas vy afines;
ingenierias y afines; Psicologia; Sociologia,
Trabajo Social y afines;, Talento Humano;
| Economia, Administracion, Contaduria vy
afines, Administracién Publica.

meses de experiencia
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO \
Nivel: Asesor .
Denominacion del empleo: Jefe de Oficina Asesora Juridica
Codigo: 115 f
| Grado: 01 ‘
| No. de cargos: Uno (1) |
Dependencia: Despacho del Alcalde
Jefe inmediato: | Alcalde - _
- . AREA FUNCSONAL DESPACHO DEL ALCALDE 5
IlIl_’__PROPOSITO PRINCIPAL ]
Orientar, coordinar y controlar la actividad juridica y contractual de la entidad, de conformidad con
la legislacion vigente, encaminada a la formulacién, articulacion, e implementacion de estrategias
|y directrices, necesarias para contribuir al logro de la mision, los objetivos institucionales.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES I
1. Garantizar, Administrar y orientar el proceso de contratacion del municipio de acuerdo a la |
normatividad vigente en la materia
2. Revisar que los proyectos de actos administrativos que emiten las diferentes dependencias se |
ajusten a la constitucion y la ley. '
3. Representar y defender judicial, extrajudicial y administrativamente al Municipio de Restrepo,
en los procesos que se instauren en su contra o que esta deba promover, mediante poder
judicial o delegacion otorgada por el Alcalde
4. Adelantar los procesos judiciales relacionados con la defensa de los derechos del municipio
de acuerdo con los preceptos legales.
5. Revisar que los proyectos de convenios y asociaciones propuestos por el Alcalde se ajusten a |
la constitucion y la ley |
I
6. Garantizar el principio de publicidad en el proceso contractual de la entidad, asi como de los
planes, programas, proyectos, y actos administrativos de caracter general y particular [
expedidos por el municipio. H
7. Asesorar juridicamente al Alcalde y funcionarios de nivel directivo de la Administracion Central ‘
Municipal, sobre la correcta aplicacion de normas y procedimientos.
8. Expedir conceptos juridicos que interesan y coadyuvan en el desarrollo de la gestion de las |
diferentes dependencias de la Administracion Central Municipal.
9. Revisar y avalar los proyectos de actos administrativos generados por las diferentes
dependencias que conforman la Administracion Central Municipal, que deba suscribir el
Alcalde.
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10. Asesorar la elaboracion de la politica institucional de prevencion del dafo antijuridico y de |
defensa judicial, teniendo en cuenta los resultados de las evaluaciones de los procesos |
judiciales y los procesos institucionales.

11. Revisar que los proyectos de convenios y asociaciones propuestos por el Alcalde se ajusten a |
la normatividad vigente aplicable.

12. Las demas que le asigne la Ley o que correspondan a ta naturaleza de la dependencia.

) V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica, Leyes y Decretos del Gobierno.

| 2. Planeacion estratégica.

3. Estructura organizacional de la entidad.

4. Formulacion, aplicacion e interpretacion de indicadores de gestion.

5. Normatividad vigente sobre Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

| 6. Interpretacion y redaccion de textos juridicos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

L] L]
L] L]
L) *
+« Compromiso con la Organizacion + Toma de Decisiones
L] L]
L] L)
.

Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistemico |
e B I | Resolucion de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ~ EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Doce (12) meses de experiencia profesional
(profesion) del Nucleo Basico de
Conocimiento en: Derecho y afines. Tarjeta
o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con

_las funciones del cargo

VIIl. ALTERNATIVA
Titulo profesional en disciplina académica | Veinticuatro (24) meses de experiencia
(profesion) del  Nucleo Basico de
Conocimiento en: Derecho y afines. Tarjeta
o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asesor -
Denominacion del empleo: Asesor de Control Interno
| Cédigo: 105
; Grado: 01
| No. de cargos: Uno (1)
| Dependencia: Despacho del Alcalde
Jefe inmediato: Alcalde ]

Il AREA A FUNCIONAL: _DESPACHO DEL ALCALDE

. PROPOSITO PRINCIPAL

Medlr y Evaluar la eficiencia, eficacia, economia y transparencaa en el ejercicio de las funciones

de control establecidas en la Administracion Municipal, asesorando a la Alta Direccion en la

contlnwdad del proceso administrativo, a través de la evaluacion independiente y asegurando la

reevaluacion de los planes instituidos y la introduccion de los correctivos necesarios para el

' cumplimiento de las metas u objetivos previstosen laentdad.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la alta direccion en la formulacién de politicas, normas, sistemas, métodos y
procedimientos necesarios para garantizar el desarrollo permanente del Control Interno en la
entidad.

2. Asesorar en la continuidad del proceso administrativo, la revaluacion de planes e introduccion
de correctivos necesarios para el cumplimiento de las metas u objetivos previstos.

3. Realizar medicion y evaluacion permanente de la eficiencia, eficacia y economia de los
controles del Sistema de Control Interno.

4. Realizar actividades relacionadas con liderazgo estratégico, enfoque a la prevencion
(Acompafamiento y asesoria y fomento de la cultura del control) y demas roles inherentes a la
Oficina de Control Interno.

5. Evaluar el proceso de planeacion, en toda su extension.
6. Formular, evaluar e implementar politicas de control interno.

7. Evaluar los procesos misionales y de apoyo, con el fin de determinar su coherencia con los
objetivos y resultados comunes e inherentes a la mision institucional.

8. Brindar asesoraria y acompafnamiento a las dependencias en la definicion y establecimiento de
mecanismos de control en los procesos y procedimientos, para garantizar la adecuada proteccion
de los recursos, la eficacia y eficiencia en las actividades, la oportunidad y confiabilidad de la
informacion y sus registros y el cumplimiento de las funciones y objetivos institucionales.
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| 9. Evaluar Ioé_riesgos de la entidad y verificar la efectividad de los controles.

10. Presentar anualmente el Programa Anual de Auditoria de Control interno que desarrollara la |
dependencia ante el Comité Institucional de Coordinacion de Control Interno, al igual debe
presentar el Plan de auditoria ante el lider del proceso que se va a auditar en los tiempos
establecidos en el procedimiento de Evaluacion del Sistema de Control Interno, atendiendo las
directrices de la Guia de Auditoria de Entidades Publicas.

11. Liderar el proceso de las Auditorias desarrolladas por la oficina de Control Interno.

12. Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del Sistema de Control Interno dentro
de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas, de las fallas en su cumplimiento y
recomendar correctivos y acciones para mejorarlo.

13. Auditar los procesos relacionados con la contratacion, el manejo de los recursos y bienes, los
sistemas de informacion de la entidad y otras actividades identificadas como criticas, detectar las
desviaciones y generar las recomendaciones para su mejoramiento.

14. Orientar la construccion del mapa de riesgos para establecer mecanismos de prevencion,
proteccion de recursos y el cumplimiento de los objetivos institucionales.

15. Evaluar el comportamiento de los indicadores asociados a los controles definidos en el mapa !
de riesgos, detectar las desviaciones y orientar el plan de mejoramiento '

16. Las demas funciones relacionadas con el desempefo de la gestion estratégica, administrativa
y/o financiera y las que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
su desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Derecho administrativo general.
2. Contratacién publica.
3. Organizacion administrativa del estado
4. Programa de Gobierno, Plan de Desarrollo Municipal.
5. Normatividad en Control Interno, Gobierno Digital antes Gobierno en Linea y Estatuto |
Anticorrupcion. |
6. Manual de Calidad de la Administracion Municipal, procesos y procedimientos.
7. Manejo de los programas informaticos, procesadores de texto, hojas de calculo e Internet.
8. Promocion, manejo de grupos y relaciones interpersonales.
9. Procedimientos para la realizacion de auditorias, interventorias y sus respectivos informes
10. Elaboracion y gestion de planes, programas y proyectos.
11. Sistemas de Gestion de Calidad y MIPG, procesos y procedimientos
12. Normativa legal vigente relacionada con el area de desempeno.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES B
COMUNES ] ~ PORDECRETO 989 DE 2020 |

Carrera 11 No. 9-47 Teléfono 3183489982
Codigo Postal. 760540
secrelanaqgeneral@estrepo-valle qov co
www restrepo-valle gov.co

Decreto No. 057 09/052023 Actuakzacion Manual de Funciones y
Competencias Laborales

"~ Republicade Colombia '

CODIGO: Departamento del Valle del Cauca ~ ‘
|
|




CODIGO:
100-15

Republica de Colombia '
Departamento del Valle del Cauca
Municipio de Restrepo

VERSION: 02
PAGINA: 38 DE 135

B I

DESPACHO DEL ALCALDE
DECRETOS

Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

*® & & @

__VIL. REQUISITOS DE FORMACIO

'FORMACION ACADEMICA

Orientacién a resultados
Liderazgo e Iniciativa
Adaptacién al Cambio
Planeacion
Comunicacion Efectiva

=

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

~ EXPERIENCIA

Acreditar Titulo profesional del Nucleo Basico
de Conocimiento - NBC, correspondiente a
las areas de conocimiento en: Derecho vy
Afines, Economia, Administracion,
Contaduria y Afines, Ingenierias y Afines,
Humanidades y Ciencias Sociales,
Administracion y afines.

Treintay seis. (56) meses de experiencia
profesional relacionada en asuntos de control
interno.

VIIl. ALTERNATIVAS (EQUIVALENCIAS)

Para este cargo no se establecen Alternativas (Equivalencias) porque el perfil y la experiencia

estan establecidos en el Decreto 989 del 9 de julio de 2020.
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3. NIVEL PROFESIONAL

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional Especializado

Denominacion del empleo: Comisario de Familia

Codigo: | 222

Grado: | 01

No. de cargos: | Uno (1)

Dependencia: Secretaria de Gobierno y Convivencia Ciudadana
' Jefe inmediato: ‘Secretario de Gobierno y Convivencia Ciudadana

| Il. AB[E_A FUNCIONA_I:__S_I_E_CRETARIA GENERAL Y DE GOBIERNO !

lll. PROPOSITO PRINCIPAL :
Desarrollar los planes, programas y acciones tendientes a la prevencion y el tratamiento de las
situaciones familiares que lo ameriten, asi como la proteccion a los menores que se hallen en
| situacion irregular de acuerdo con los preceptos normativos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Articulo 13 Ley 2126 de 2021:

1. Desarrollar la politica institucional dirigida a la atencion y proteccion de la familia, los nifos,
nifas y adolescentes de acuerdo con los lineamientos que el Ente Rector y el Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar dispongan en la materia. |

2. Aplicar los lineamientos generales en materia de proteccion que deben ser tenidos en cuenta |
en todos los procesos relacionados con el reconocimiento de derechos a los nifios, nifas y
adolescentes, de conformidad con la constitucion, la ley y lo que disponga el Ente Rector y el
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar,

3. Disefar, actualizar y validar los lineamientos técnicos existentes cumpliendo con la mision de
las Comisarias de Familia.

4. Dirigir la definicion de los protocolos propios de cada uno de los servicios que hacen parte de la
Comisaria de Familia y apoyar el proceso de implementacion de los mismos en su jurisdiccion, de
acuerdo con los lineamientos que el Ente Rector y el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar
| dispongan en la materia.

l

|
|
r

| 5. Dirigir la operacién de los programas, convenios y procesos que deba ejecutar directamente la
Comisaria de Familia. |

' 6. Preparar y presentar informes de seguimiento y gestion de los procesos a su cargo.

‘7 Adoptar las medidas de proteccion, atencion y estabilizacion necesarias para garantizar,
| proteger, restablecer y reparar los derechos vulnerados o amenazados en casos de violencia en |
' el contexto familiar, verificando su cumplimiento y garantizando su efectividad, en concordanma
‘ con la Ley 1257 de 2008. |
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8. Practicar rescates en eventos en los cuales el nifio, nifa o adolescente sea una posible victima
de violencia en el contexto familiar. Previamente, debera adoptar la decision por escrito, valorar
las pruebas que demuestran que se retinen en cada caso los requisitos para que proceda el
allanamiento con la finalidad exclusiva de efectuar el rescate y proteger al nifio, nifia o
adolescente.

9. Verificar la garantia de derechos y adoptar las medidas de restablecimiento de derechos en los
casos previstos en el numeral 4° del Articulo 5 de esta ley, de acuerdo con lo establecido en la
Ley 1098 de 2006 o la norma que la modifique o adicione.

10. Definir provisionalmente sobre la custodia y cuidado personal, la cuota de alimentos y la
reglamentacion de visitas, la suspension de la vida en comun de los conyuges o compaferos
permanentes y fijar las cauciones de comportamiento conyugal, en las situaciones de violencia
sefialadas en el numeral 4° del Articulo 5 de esta ley.

11. Fijar cuota provisional de alimentos de las personas adultas mayores, conforme a lo dispuesto
en el Articulo 34A de la Ley 1251 de 2008 o la norma que lo adicione, sustituya, modifique o
complemente.

12. Establecer las sanciones correspondientes ante el incumplimiento de cualquiera de las
medidas decretadas conforme a lo establecido en el Articulo 7° de la Ley 294 de 1996 o la norma
que lo adicione, sustituya, modifique o complemente.

13. Registrar en el sistema de informacion de Comisarias de Familia los datos requeridos y en la
forma definida por el Ministerio de Justicia y del Derecho.

|
14. Las demas asignadas expresamente por la ley.

1. Estructura organizacional de la entidad.

2. Normatividad vigente sobre infancia y adolescencia.
3. Normatividad vigente sobre Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
4. Interpretacion y redaccion de textos juridicos.

5. Formulacion, aplicacion e interpretacion de indicadores de gestion.
6. Administracion de archivos.

T | ~ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

~ COMUNES - POR NIVEL JERARQUICO
[ « Aprendizaje continuo « Aporte técnico-profesional
e Orientacion a resultados ¢ Comunicacion efectiva
e QOrientacion al usuario y al ciudadano ¢ Gestion de procedimientos
« Compromiso con la organizacion ¢ Instrumentacion de decisiones
e Trabajo en equipo
| » Adaptacion al cambio ]

"VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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"~ FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

1. Titulo profesional de abogado en ejercicio
y con tarjeta profesional vigente;

2. Titulo de posgrado en derecho de familia,
derecho civiL derecho administrativo,
derecho constitucional, derecho procesal,
derecho penal, derechos humanos, o en
ciencias sociales, siempre y cuando en este
ultimo caso el estudio de la familia sea un
componente curricular del programa o titulos
afines con los citados, siempre que guarden
relacién directa, clara e inequivoca con las
funciones asignadas al comisario de familia o
al defensor de familia.

3. Contar con las competencias que serale el
Departamento Administrativo de la Funciéon
Publica para el ejercicio del cargo, las cuales
deberan evaluarse a través de pruebas
especificas.

5. No tener antecedentes penales,
disciplinarios ni fiscales, ni encontrarse
inhabilitado por normas especiales,
especialmente en el registro de ofensores
sexuales.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

Vill. ALTERNATIVAS (EQUIVALENCIAS)

Para este cargd no se establecen Alternativas (Equivalencias) porque el perﬁi y la eibéfiencia

estan establecidos en el articulo 7 de la Ley 2126 de 2021 que modifico el articulo 80 de la Ley

1098 de 2006
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo:

Ejecutar los programas y proyectos contenidos en el Plan de Desarrollo Municipal, en materia de |
desarrollo agropecuario y ambiental en concordancia con los términos establecidos por la Ley, a
través de la Unidad Municipal de Asistencia Técnica Agropecuaria - UMATA

Profesional Universitario (Unidad Municipal de
Asistencia Técnica Agropecuaria — UMATA) !

Codigo: 219 i
Grado: 02 |
No. de cargos: Cinco (5)

Dependencia: Secretaria Ambiental y de Desarrollo Econémico
Jefe inmediato: - Secretario Ambiental y de Desarrollo Econémico |

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

[ 10.

[ 11.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Orientar a los produc!ores en la |mple'mentaC|on de tecnologias y normatividad agropecuaria |

ambiental, de Turismo de Naturaleza de acuerdo con los programas institucionales, Plan de |

Desarrollo Municipal, del esquema de ordenamiento Territorial EOT, y las emanadas por las |
autoridades competentes relacionadas con el sector. |

Coordinar programas de capacitaciones a la comunidad en temas agropecuarios y I
ambientales, en concordancia con el Plan de Desarrollo Municipal, el Plan Agropecuario |
Municipal PAM. Y el Esquema de Ordenamiento Territorial EOT. '

Orientar a la comunidad en procesos de autogestion y constitucion de pequefas y medianas
empresas agropecuarias de acuerdo con los programas institucionales y el Plan de Desarrollo
Municipal.

Orientar Coordinar y apoyar estudios e investigaciones del sector agropecuario y ambiental
del municipio encaminado la formulacién de programas institucionales de acuerdo con los
lineamientos establecidos.

Adoptar e implementar instrumentos de planeacién del sector agropecuario y ambiental
acorde a los requerimientos de las autoridades competentes.

Hacer seguimiento a los proyectos implementados por el municipio y otras entidades
conforme a los indicadores establecidos en los planes sectoriales agropecuarios vy |
ambientales. -
Acompafar y dinamizar los procesos Asociativos de las diferentes actividades |
agropecuarias.

Acompafiar a las juntas administradores de acueductos Rurales en sus procesos organizativos
y de cuidado y proteccion del medio ambiente.

Participar en la programacion de los eventos de capacitacion, actualizacion e intercambio |
tecnoldgico, y de aquellos que requieran para el buen desempefio de su cargo.

Participar en los diferentes comités agropecuarios, ambientales y turisticos acordes a la |
Naturaleza de su Cargo. |
Prestar su colaboracion en los casos que sea pertinente en la contestacién de orrespondencia

que requiera de los conocimientos técnicos que posee. ;
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| 12. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.
|

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Extension Rural
. Administracion agropecuaria.
. Medio ambiente.

. Legislacion agricola.

. Legislacion ambiental. '
. Legislacion Turistica. :

1
2
3
4
5
6
7. Seguimiento y Evaluacion de Proyectos de Inversion.
8. Esquema de ordenamiento territorial. |
9. Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal. |
10. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG ‘
|

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES [ POR NIVEL JER@R_QL_IICQ
Aprendizaje continuo | Aporte tecnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacionalcambio |
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del | Doce (12) meses de experiencia profesional.
nucleo basico de conocimiento en:
Ingenieria, Agronomia, Pecuaria y Afines;
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines; |
Zootecnia; Medicina Veterinaria y afines, |
Agropecuaria y afines
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

| Nivel: Profesional
| Denominacion del empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 01

No. de cargos: Cinco (5)

Dependencia: Secretaria de Salud y Desarrollo Social

| Jefe inmediato: - | Secretario de Salud y Desarrollo Social

I B AREA FUNCIONAI:_S_E_(;RETARIA DE SALUD Y DESARROLLO SOCIAL

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar, supervisar, controlar y evaluar los programas y proyectos en el area de desemperfio,
desarrollar y apoyar los procesos de la dependencia en materia de disefio y formulacion de
procedimientos y sistemas de asistencia al sector salud en la jurisdiccion del municipio.
Promover y gestionar los planes, programas y proyectos que contribuyan al desarrollo del sector
salud en el municipio, buscando mejorar las condiciones de vida de la poblacién que reside en la

zona rural y urbana del Municipio de Restrepo.

- 1V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIAL_ES -

1. Coordinar la formulacion, ejecucion, seguimiento y control de los planes programas y
proyectos del sector a su cargo.

2. Propender por la ampliacion del cubrimiento y calidad de la demanda de salud.

3. Identificar la poblacion susceptible de subsidios en los diferentes sectores y contribuir con

la administracion de los recursos con destino a la poblacion pobre y vulnerable.

Efectuar la inspeccion y vigilancia en la prestacion de servicios del sector a su cargo.

Planear y coordinar planes, programas y proyectos que permitan fomentar la practica del

aprovechamiento del tiempo libre y la educacion fisica, asi como la integracion a nivel

departamental y regional.

6. Coordinar el ejercicio del Control Interno del sector de Salud, y evaluar los resultados de la
dependencia y de los servidores a ella adscritos.

7. Realizar la evaluacion periédica del desarrollo de los planes, proyectos, programas y
presupuesto de salud del Municipio.

8. Coordinar los programas de aseguramiento, participacion social, vigilancia epidemiologica,
contratacion, administracion, promocion social, salud publica y articulacion intersectorial
del area.

9. Guiar el disefio de programas, planes, proyectos y presupuestos que deban ejecutarse en
el area de salud.

10. Asistir por delegacion a las Juntas, Consejos y Comités que determinen las disposiciones
legales vigentes.

11. Coordinar el nombramiento de los representantes en las Juntas, Consejos, Comités en los
que sea parte el area de salud, en cumplimiento de las disposiciones legales vigentes.

12. Dinamizar el proceso de coordinacion intersectorial y de integracion funcional.

13. Coordinar la atencion de los beneficiarios del SISBEN, de acuerdo a su focalizacion.

14 . Orientar en coordinacion con la E.S.E. Hospital San José de Restrepo, el desarrollo

organizacional de los servicios del primer nivel de atencion e impulsar las _inversiones |

& b
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L 1 . | S ——
necesarias. - ' ]

15. Guiar los programas de promocion de la salud y prevencion de la enfermedad y el Plan de |
Atencion Basica - PAB de competencia municipal. '

16. Coordinar las veedurias a las EPSS para que presten un buen servicio a sus afiliados.

17. Supervisar y controlar la planeacion, presupuestacion y ejecucion de los recursos con
destino a la salud y saneamiento basico.

18. Coordinar la elaboracion y permanente actualizacion del diagnostico situacional de salud y
orientar la priorizacion politica social, economica y técnica de las alternativas de decision
con un enfoque epidemiolégico de prestacion de servicios de salud. .

19. Coordinar el disefio de proyectos prioritarios del Sistema Local de Seguridad Social en |
Salud, e inscribirlos para su debido registro en el Banco de Programas y Proyectos del
Municipio.

20. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y sobre la ejecucion
de los proyectos y actividades del area, con la oportunidad y la periodicidad requeridas.

21. Mantener la actualizacion normativa del area.

22 Las demas funciones especificas, que por necesidades del servicio y en concordancia con
las funciones generales segun nivel jerarquico, naturaleza y cuadro administrativo

ocupacional al cual pertenece el cargo, le sean asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICQS_ O ESENCIALES
- En administracion hospitalaria y salud

- En saneamiento basico

- Legislacion en salud

- Metodologia MGA.

- Seguimiento y Evaluacion de Proyectos de Inversion.

- Esquema de ordenamiento territorial.

- Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal.

- Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI.

- Sistema de Calidad para la Gestion Publica.

- VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional

L]

Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
L ]
[ ]

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizaciéon Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio I :
VIl. REQUISITOS DE FORMAQ!_C)N ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en Salud | Un (1) afio de experiencia profesional relacionada.
Publica, Enfermeria, Medicina, Odontologia,
| Educacion, Sicologia, Sociologia, Trabajo |
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Administrativa, Ingenieria Industrial y afines.

Soci_él_y afines, Economia, Administr_géﬁrfT
Contaduria Publica, Ingenieria

VIIl. ALTERNATIVA

Titulo de Tecnologo en disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en Salud
Publica, Enfermeria, Medicina, Odontologia,
Educacion, Sicologia, Sociologia, Trabajo
Social y afines, Economia, Administracion,
Contaduria Publica, Ingenieria
Administrativa, Ingenieria Industrial y afines.

24 meses de experiencia relacionada.
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|' I L_IDENTIF!CACIO'N DEL EMPLEO

| Nivel: Profesional

| Denominacion del empleo: Profesional Universitario

| Codigo: 219

| Grado: 01

' No. de cargos: Cinco (5) ‘
Dependencia: Secretaria de Hacienda
Jefe inmediato: Secretario de Hacienda

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA |
Il. PROPOSITO PRINCIPAL |
Disenar, ejecutar y controlar el Presupuesto del Municipio, aplicando las politicas y la

normatividad vigente sobre la materia, para contribuir al logro de los objetivos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar el proceso de actualizacion del normograma del Area Administrativa de Presupuesto |
con todo lo relacionado a leyes vigentes.

2. Apoyar en la elaboracion del compendio de las normas que aplican a los recursos de
destinacion especifica a cargo del Municipio y su correcta aplicacion y destinacion.

3. Liderar la Elaboracion, proyeccion y divulgacion de los aspectos legales, técnicos y

administrativos del proceso de formulacion del anteproyecto del presupuesto municipal a

efecto que todos los involucrados conozcan el marco regulatorio.

Apoyar en la Elaboracion, actualizacion y ajustes al Marco Fiscal de Mediano Plazo.

Liderar la revision y codificacion del presupuesto conforma a las tablas, orientaciones y

directrices que se indiquen por los entes responsables de acuerdo a las normas vigentes y

mantener en constante actualizacion.

6. Revisar y analizar los informes presupuestales de ejecucion de ingresos y egresos de la
Administracion para llevar un control del comportamiento presupuestal durante la vigencia.

7. Proyectar y enviar comunicados y circulares para las dependencias que no esten
cumpliendo con la ejecucion de ingresos y egresos del presupuesto. '

8. Efectuar seguimiento y control de los documentos CONPES o su equivalente, para disponer
de los recursos girados por el Departamento Nacional de Planeacion de manera oportuna
para la ejecucion de los recursos por parte de la Administracion.

9. Elaborar las justificaciones técnicas y legales de las solicitudes de Traslado Presupuestal,
adicion y rebajas presupuestales, reducciones y aplazamientos, que se generan desde la
Secretaria de Financiera.

10. Revisar y aprobar las justificaciones técnicas y/o la estructura y legalidad que acompanan

_ las solicitudes de Traslado Presupuestal, adicion y rebajas presupuestales que se reciben

i de las diferentes dependencias.

11. Revisar y aprobar las minutas de los Decretos de Traslado Presupuestal, adicion y rebajas,
reducciones y aplazamientos que se elaboran en la dependencia para la firma del Alcalde.

12. Verificar y analizar la prevision de las disponibilidades presupuestales en relacion a
solicitudes de asignacion y modificacion en lo referente a sueldos, asignacion para gastos
fijos, pago de contratistas, pago de viaticos, pago de proveedores, entre otros.

o s
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Revisar la documentacion que se tramita en la dependencia para que cumplan con los
requisitos exigidos por los reglamentos, normas y procedimientos implementados en
la Alcaldia y demas normatividad vigente.

Reportar oportunamente a la Alta Direccion, las novedades que ocurran en materia de
necesidades y manejo de recursos para cumplir con las obligaciones y compromisos
propios de la Administracion.

Elaborar y realizar el control y seguimiento del Plan Anualizado de Caja

Revisar y responder por los informes y cumplir con las obligaciones requeridas por los
diferentes entes de control y vigilancia, con el fin de dar cumplimiento a la ley.

Coordinar y preparar el Cierre Presupuestal de cada vigencia

Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados, procurando su
cuidado y buen uso de los mismos.

Manejar con discrecion la informacién de la secretaria Financiera

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos de la
dependencia o que le sean asignadas por la ley o autoridad competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES l

1. Normatividad vigente sobre Presupuesto
2. Normatividad vigente en contratacion publica.
3. Interpretacion y redaccion de textos juridicos.
4. Formulacién, aplicacion e interpretacion de indicadores de gestion.
5. Administracion de archivos.

. Aprendlza]e continuo .
« Orientacion a resultados « Comunicacion efectiva
e QOrientacion al usuario y al ciudadano D
« Compromiso con la organizacion .
e Trabajo en equipo
¢ Adaptacion al cambio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aporte técnico-profesional

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

nucleo

Contaduria, Administracion Financiera.
Economia, Matematicas, Estadistica vy
Afines,

Titulo profesional en disciplina académica del | Doce (12) meses de experiencia profesional.

basico de conocimiento en:
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

|
Nivel: | Profesional ‘
Denominacion del empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219 !
l Grado: 02 I
' No. de cargos: Cinco (5) |
] Secretaria de Planeacion, Desarrollo Territorial vy |
l Dependencia: Tecnologias de la Informacion .
-1 Jefe inmediato: Secretaria de Planeacion, Desarrollo Territorial y |
| ) Tecnologias de la Informacion |

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE PLANEACION |

ll. PROPOSITO PRINCIPAL - ]
Realizar estrategias para coordinar y apoyar al grupo de trabajo en la ejecucién y seguimiento de
' los planes, programas y proyectos de la dependencia en materia de Tecnologias de las
Comunicaciones. — S
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar la ejecucion de los planes, programas, proyectos y procesos de la dependencia

orientados al cumplimiento de las funciones de la misma.

| 2. Proyectar los actos administrativos con la observancia del debido proceso y demas documentos
' que deban expedirse, en relacion con las funciones del cargo.
|

3. Contribuir con el proceso de supervision de los contratos que la secretaria formalice con
terceros para adelantar actividades de implementacion, legalizacion, seguridad, soporte y en
general todo lo relacionado con informatica y comunicaciones, de acuerdo con los lineamientos de
los manuales operativos adoptados por la entidad.

4. Implementar y hacer seguimiento de las estrategias definidas en las politicas nacionales, sobre
Gobierno Digital, antes Gobierno en Linea en la administracion municipal.

5. Elaborar informes sobre las actividades propias de su cargo y otros solicitados por el jefe |
inmediato, de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

6. Proyectar las respuestas o designar las peticiones, quejas, reclamos y solicitudes gue lleguen a
la pagina web o correo institucional designado.

7. Orientar, coordinar y hacer seguimiento a las acciones de los proyectos tecnologicos que se |
estan ejecutando del nivel nacional o departamental en el municipio de restrepo valle del cauca. i
8. Dirigir la planeacion, adquisicion, actualizacion, ejecucion y control de las actividades |
relacionadas con los equipos de comunicacion y de computo, dispositivos de infraestructura |
electronicos, aplicativos y sistemas de informacion que prestan servicios y soportan el |
procesamiento y distribucion de la informacion requerida por la administracion municipal, De |
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acuerdo con las prioridades de inversion de los recursos de Tecnologié_s de la Informacion y las

' Comunicaciones, de conformidad con la normativa y el régimen de inversiones vigente.

' 9. Disefar y poner en marcha mecanismos de difusion, divulgacion y posicionamiento de Ias

} acciones que la administracion municipal se encuentre adelantando.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

10. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el area de desempefio del empleo.

F‘F-*’?\J.—‘

oo~ o,

Aprendlza]e continuo

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

'COMUNES

L]
« Orientacion a resultados

e« Compromiso con la organizacion
L]

L

Organlzacmn administrativa del Estado

Programa de gobierno y Plan de Desarrollo Municipal
Formulacion, medicion y seguimiento de indicadores de gestiéon e instrumentos de control.
Funcionamiento de la administracién Municipal, estructura administrativa, planta de
personal, manual de funciones, requisitos y competencias labores.
Manejo de los programas informaticos, procesadores de texto, hoja de calculo e internet.
Promocién y manejo de grupos, y relaciones interpersonales
Elaboracion y gestion de planes, programas y proyectos.

Sistemas de gesti()n de calidad y MECI, procesos y procedimientos

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

POR NIVEL JERARQUICO

Liderazgo efectivo
Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACIO

'FORMACION ACADEMICA

L]

.

L

« Gestion del Desarrollo de las Personas
N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

Acreditar Titulo profesional del Nucleo Béasico
de Conocimiento — NBC, Correspondiente a
las &reas de conocimiento en: ingenieria y
afines, contaduria publica, derecho y afines.

Doce (12) meses de experiencia profesional.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional :
Denominacién del empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219
Grado: 02
No. de cargos: Cinco (5)
Secretaria de Planeacion, Desarrollo Territorial y
Dependencia: Tecnologias de la Informacion
Jefe inmediato: Secretario de Planeacion, Desarrollo Territorial y
Tecnologias de la Informacion

T Il A_REA FUNCIONAL: S_ECRETARiA DE PLANEACION
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar las acciones necesarias para el funcionamiento del Banco de Proyectos de Inversion

Publica del Municipio, en articulacion con los niveles departamental y nacional, como instrumento

| para el desarrollo del proceso de planeacién municipal, de acuerdo con los principios generales

_definidos por la Ley 152 de 1994. =~ I o |

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES !

1. Administrar el sistema de informacion sobre los proyectos de inversion publica que |

busquen ser financiados o que se ejecuten con recursos de inversion publica en el |

Municipio. |

2. Registrar todos los proyectos que hayan sido registrados como viables. Z

3. Formular los diferentes proyectos que la Administracion Municipal requiera para ser |

presentados a las distintas entidades nacionales y departamentales. ;

4. Suministrar a quien solicite, en ejercicio del derecho de peticion, la informacion relacionada |

|
f con los proyectos registrados.
|
|

5. Participar en el proceso de definicion de los procedimientos que garanticen la utilizacion |
del Banco de Programas y Proyectos como herramienta de apoyo a los procesos de |
planeacion, programacion de inversiones y evaluacion de la gestion de gobierno.

6. Difundir oportunamente, en el territorio del Municipio, informacion sobre las metodologias |

! para formular proyectos y sobre procedimientos relacionados con el funcionamiento del |
Banco.

7. Presentar asesoria técnica y profesional que la Administracion Municipal requiera para la
formulacion, revision y posterior presentacion de proyectos a organismos publicos y
privados.

8. Brindar su concepto tecnico y profesional de las diferentes inquietudes que el personal
administrativo, operativo y contratistas que ejecuten obras publicas en el Municipio puedan
tener en los proyectos ejecutados.

9. Trabajar en coordinacion con las demas instancias y dependencias de la Administracion
Municipal, especialmente con la Secretaria de Hacienda y las Secretarias Sectoriales.

10. Acompanfar a los distintos funcionarios que formulen proyectos, hacerles el seguimiento,
los ajustes que éstos requieran para su posterior aprobacion.

11. Desempeniar las demas funciones inherentes a su cargo y que sean asignadas por el

_____Alcalde Municipal. |
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V. CONOCIMIENTOS BASICO O ESENCIALES

1. O'rééh_%zacifm administrativa del estado

5. Promocién y manejo de grupos, y relaciones

8. Normativa legal vigente relacionada con el ar

2. Programa de Gobierno y Plan de Desarrollo Municipal
3. Formulacion, medicion y seguimiento de Indicadores de gestion e instrumentos de control
4 Manejo de los programas informaticos, procesadores de texto, hojas de calculo e Internet.

interpersonales.

6. Elaboracion y gestion de planes, programas y proyectos.
7. Sistemas de Gestion de Calidad y MECI, procesos y procedimientos

ea de desempenio.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
s Aprendizaje continuo
« QOrientacion a resultados
e Compromiso con la organizacion
L]
L

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

POR NIVEL JERARQUICO

Liderazgo efectivo
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACIO

FORMACION ACADEMICA

L]

L]

[ ]

[ ]

e Gestion del Desarrollo de las Personas

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA
EXPERIENCIA

Acreditar Titulo profesional del Nucleo Basico
de Conocimiento - NBC, correspondiente a
las areas de conocimiento en: Ingenieria y
afines, Administracion y afines, Contaduria,
| Derecho y afines

Doce (12) meses de experiencia profesional.
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4. NIVEL TECNICO

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico
Denominacion del empleo: Inspector de Policia
Codigo: 303
Grado: 01
' No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL Y DE GOBIERNO

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, supervisar, controlar y evaluar los programas y proyectos §Fd;a_ adoptar planes, |
programas y proyectos en el area de desempeno, prestar servicios relacionados con la resolucion
de conflictos de la comunidad para regular la convivencia pacifica de los ciudadanos en lo que
atafie al orden publico interno y para proteger el legitimo ejercicio de los derechos, libertades y
garantias con sujecion al ordenamiento juridico. Lo anterior, implica ejercer las funciones de
policia, administracion de justicia y de transito, que le senale la ley o le sean delegadas por las
autoridades competentes en ejercicio de actuaciones judiciales y de policia en defensa de los
intereses generales de la comunidad, de acuerdo a la Constitucion Politica, la Ley y en coherencia
con las politicas departamentales y nacionales, para contribuir al logro de los objetivos
institucionales. _
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Controlar las actividades relacionadas con el orden publico, seguridad, moralidad vy
convivencia ciudadana en la jurisdiccion del municipio, en coordinacién con el superior |
inmediato.

2. Conocer los asuntos o negocios que determine la Ley, Ordenanzas y Acuerdos, velar por el
respeto a los derechos civiles y garantias sociales conservando el orden publico interno y
emprendiendo campaiias de seguridad con el apoyo de las autoridades.

3. Recibir y atender las denuncias, quejas, declaraciones e indagatorias presentadas por la
ciudadania.

4. Tramitar dentro de los términos y disposiciones legales, los procesos y diligencias, expedir
ordenes de citacion, efectuar investigaciones de acuerdo a su competencia y prestar
colaboracion a los funcionarios judiciales para hacer efectivas ciertas providencias y hacer
cumplir las disposiciones del Codigo Nacional de Policia y Codigo Nacional de Transito en la
jurisdiccién municipal.

5. Formular e implementar politicas de administracion policiva, en coordinacion con el superior
inmediato, con el fin de conservar el equilibrio y orden publico en el municipio, velar por el
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7. Atender las denuncias y quejas presentadas por la ciudadania y efectuar las investigaciones |

8. Conocer en primera instancia las contravenciones comunes ordinarias, excepto las que |

9. Prestar apoyo juridico a la comunidad a través de la Inspeccion de Policia, establecer su area

i _ Repa_blica de Colombia
‘ CODIGO: Departamento del Valle del Cauca
100-15 ~ Municipio de Restrepo
VERSION: 02 '
PAGINA: 54 DE 135 DESPACHO DEL ALCALDE
DECRETOS

respeto a los derechos civiles y garantlas sociales conservando el orden p publlco interno y |
emprendiendo campafas de seguridad con el apoyo de las autoridades.

|
| 6. Brindar apoyo dentro del marco de la seguridad de manera eficiente y eficaz y con un alto |
|

impacto social comunitario.
|
pertinentes de acuerdo a su competencia, prestar colaboracion a los funcionarios judiciales |
para hacer efectivas ciertas providencias y hacer cumplir las disposiciones del Codigo |
Nacional de Policia y Convivencia. |

competen a la Policia Nacional, conocer de los delitos y contravenciones que las normas de
conmocion interior y demas normas y disposiciones vigentes le asignen.

de accion en la Inspeccion y colaborar logisticamente en el desarrollo de eventos culturales y
de transito.

10. Imponer los comparendos, sancionar las infracciones de transito y adelantar el proceso
contravencional haciendo uso de los convenios interadministrativos con la Policia Nacional,
medios técnicos y tecnologicos que permitan evidenciar la comision de infracciones o
contravenciones.

11. Dirigir, coordinar y controlar la ejecucién de los programas sobre seguridad, prevencion,
campanias educativas y regulacion del transito en las vias publicas, para disminuir el indice de
accidentalidad. .

12. Propiciar, garantizar, tramitar las disposiciones del Codigo Nacional de Transito y Transporte. d

13. Estudiar y/o recomendar la realizacion de los estudios técnicos, o convenios necesarios para !
lograr la organizacion del transito municipal. '

14. Adelantar campafias a la ciudadania en general sobre normas nacionales y municipales que l
reglamentan precios y calidades de bienes y servicios que se expendan en el corregimiento de |
su jurisdiccion y propender porque se hagan efectivas las sanciones a los comerciantes que |
violen las normas que sobre pesas, medidas, cantidades y calidades se encuentran vigentes o |

establezcan. ‘

t
t
|
|
I
|
|
|

15. Hacer cumplir los reglamentos y normas de los habitantes del municipio, que sobre precios en |
general establezca la Superintendencia de Industria y Comercio y la Administracion Municipal.

16. Efectuar visitas e investigaciones en lo relacionado con fraude en pesas, medidas y
procedencia de articulos de primera necesidad y casos de especulacion y acaparamiento en el
corregimiento de su jurisdiccion.

17. Adelantar campafias a la ciudadania en general sobre normas nacionales y municipales que |
reglamentan precios y calidades de bienes y servicios que se expendan en la jurisdiccion.

18. Conocer de las contravenciones sobre proteccion social relacionada con la mendicidad,
vagancia, enfermos mentales, personas toxicomanas y alcoholizadas.
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19. Hacer efectivas las providencias que le soliciten las autoridades judiciales con el fin de dar

celeridad a los procesos y aplicar adecuadamente los procedimientos judiciales establecidos.

20. Establecer los mecanismos necesarios para hacer cumplir las sanciones penales, expedir
constancias por péerdidas de documentos, fallar los casos de policia segun sus atribuciones,
efectuar las inspecciones oculares a que haya lugar en los diferentes asuntos tramitados en |
las Inspecciones y realizar las diligencias de embargo y secuestre de los bienes muebles e |
inmuebles.

21. Practicar el levantamiento de cadaveres cuando haya ausencia de los funcionarios
competentes para ello.

22. Cumplir con las competencias que le asigna el Cadigo de la Infancia y la Adolescencia.

23. Detectar y remitir los casos de maltrato infantil o violencia intrafamiliar a los organismos
competentes.

24. Llevar el control de los sacrificios de reses en el area de su jurisdiccion.

25. Vigilar los negocios establecidos en el sector, realizar las respectivas visitas e investigaciones
en fraudes en lo relacionado a pesas y medidas.

26. Ejercer el control sobre la legalidad del funcionamiento de los puestos ambulantes y
establecimientos debidamente autorizados.

27. Rendir informes mensuales al Superior Inmediato sobre las actividades realizadas y la
situacion general de las medidas adoptadas en relacion a sus funciones.

28. Realizar la aplicacion de las Tablas de Retencion Documental y todas las disposiciones de la
Ley 594 de 2000.

| 29. Acatar y fomentar el cumplimiento de las normas de autocontrol y las directrices del Modelo de

Evaluacion de Control Interno MECI y los criterios adoptados por el Sistema de Calidad vy el

Sistema de Desarrollo Administrativo de la Alcaldia.

| 30. Acatar y desarrollar los postulados y ejecucion de empresa limpia para la proteccion y
conservacion del medio ambiente en la realizacion de las funciones y actividades a cargo.

31. Procurar el cuidado integral de su salud.

32. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Programa de Seguridad y Salud en el
Trabajo dentro de la administracion.

| 33. Participar en la prevencion a traves del Comité Paritario de Salud y Seguridad en el Trabajo —

' COPASST.

34. Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente, acorde con la |
naturaleza del cargo y necesidades del servicio, para el logro de la mision institucional. !

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Cadigo Nacional de Policia y Convivencia

Codigo Civil y Codigo General del Proceso

Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI
Sistema de Gestion de la Calidad para la Gestion Publica

Carrera 11 No. 9-47 Telefono 3183489982
Codigo Postal: 760540
secretariageneral@restrepo-valle_gov co
www restrepo-valie qov.co

Decreto No 057 0R/05/2023 Actualizacion Manual de Funciones y
Compelencias Latorales




CODIGO:

Departamento del Valle del Cauca

Republica de Colombia

Municipio de Restrepo

VERSION: 02

o=

|

1
100-15
| PAGINA: 56 DE 135

DESPACHO DEL ALCALDE

DECRETOS

COMUNES

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

~ Adaptacion al cambio

o Confiabilidad Técnica
¢ Disciplina

| « Responsabilidad

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

' De acuerdo con el Paragrafo 3o. del articulo

206 de la Ley 1801 de 2016 (Codigo de
Policia y Convivencia), se requiere ser
abogado.

~ EXPERIENCIA

Doce (12) meses de experiencia relacionada.

FORMACION ACADEMICA

VIIl. ALTERNATIVAS

EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de los estudios de
| la Carrera de Derecho.

Veinticuatro  (24) meses de experiencia
relacionada.
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[ I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO |

| =
' Nivel: Técnico I
| Denominacién del empleo: Tecnico Administrativo
Codigo: 367
Grado: 02
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: | Donde se ubique el empleo
 Jefe inmediato: | Quien ejerza la supervision directa

_Il. AREA FUNCIONAL: TODAS LAS DEPENDENCIAS
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde los conocimientos propios del area y nivel de desempeno en la formulacion y

ejecucion de

acciones relacionadas con el ingreso, permanencia y retiro de los servidores publicos, con el fin

de coadyuvar en la gestion y desarrollo del talento humano, de acuerdo con los procedimientos

establecidos y

la normatividad vigente. - _ -

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES e

1. Realizar labores técnicas que contribuyan a la provision de empleos, la administracion de
personal, tramite de situaciones administrativas y retiro de los servidores publicos, segun
los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

2. Brindar apoyo en el desarrollo de acciones para la inscripcion, actualizacion y cancelacion
del registro publico de Carrera Administrativa de los servidores publicos del nivel central,
de conformidad con los procedimientos y las normas aplicables.

3. Apoyar las actividades para la gestion de la documentacion y la operacion de los diferentes
sistemas de informacion y aplicativos destinados para la administracion del personal,
garantizando el registro y actualizacion de los datos conforme a los mecanismos definidos.

| 4. Verificar el cumplimiento de los documentos exigidos para las historias laborales de los

! servidores publicos.

i 5. Responder por el proceso de liquidacion de nomina, parafiscales, prestaciones sociales y

seguridad social, de todo el personal de la administracion municipal y de los pensionados |

del municipio.

! 6. Realizar y Diligenciar Afiliaciones al Sistema de Seguridad Social (EPS, ARP, ARL, CCF)
de todo el personal que ingresa a la entidad y solucionar inconsistencias ante las
diferentes entidades, cuando se requiera.

7. Brindar asistencia técnica en la ejecucion de los programas y proyectos de la dependencia, |

de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

Coordinar el disefo, adquisicion y entrega de uniformes y dotacion de todo el personal.

Operar la plataforma CETIL, establecida por el Ministerio de Hacienda y Credito Publico,

para la elaboracion de los certificados de tiempos de servicios del personal desvinculado.

10. Asistir técnicamente en la preparacion de informes y reportes relacionados con la gestion |
de la dependencia, a partir del procesamiento de los datos y la informacion estadistica
correspondiente.

11. Apoyar la atencion de consultas, tramites, PQRSD y demas solicitudes de acceso a la

o
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informacion p:iit_)ii'c_a ?ormuladas_pbr los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad

con los protocolos de atencion al ciudadano y la normatividad vigente.

12. Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente, acorde con la
naturaleza del cargo y necesidades del servicio, para el logro de la misién institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

POR NIVEL JERARQUICO

1. Estructura organlzacmnal de la entidad.
| 2. Régimen del Empleado Publico
' 3. Manejo de las bases de datos y aplicaciones institucionales.
4. Técnicas de presentacion de informes.
5. Técnicas de organizacion y revision de informacion.
6. Administracion de archivos.
7. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e Internet)
- ~ VIL.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMU_I!!EQ_
e Aprendizaje continuo ¢ Confiabilidad Tecnica
e QOrientacion a resultados « Disciplina
« Orientacion al usuario y al ciudadano * Responsabilidad
e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
« Adaptacion al cambio L

VII. REQUISITOS DE F_ORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad o
formacion Técnica en Administracion de
Empresas, Gestion  Administrativa vy
Comercial, Contabilidad y Finanzas,
Logistica, sistemas, procesos de inventarios,

VIII.

Doce (12) meses de experiencia relacionada.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de cuatro (4) afos
de educacién basica secundaria y curso
especifico de minimo sesenta (60) horas
relacionadas con las funciones del cargo.

Doce '(1 2) meses de experiencia relacionada.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico
Denominacion del empleo: Tecnico Operativo
Cadigo: 314
Grado: 01

| No. de cargos: Trece (13)
Dependencia: Secretaria de Hacienda
Jefe inmediato: - Secretario de Hacienda

. AREA FUNCIONAL: TODAS LAS DEPENDENCIAS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Brindar apoyo técnico en la actualizacion y mantenimiento de los procesos y procedimientos
derivados de la gestion de la oficina en especial al proceso de presupuesto

1.

14

10.

g &

12.

13.

Apoyar en la elaboracion de los proyectos que se requieran para corregir los errores |

aritméticos y de trascripcion en gue se incurra en la ejecucion del Acuerdo de Presupuesto del
Municipio y sus modificaciones.

Apoyar en la elaboracion de los Actos Administrativos que se requieran para las
modificaciones presupuestales (adiciones, traslados, rebajas, etc)

Elaborar a través de software los certificados de disponibilidad presupuestal, registros
presupuestales y érdenes de Pago

Realizar traslados presupuestales, adiciones, rebajas y traslados de fondos en el software.
Generar las ejecuciones presupuestales de ingresos y egresos, Retenciones y Deducciones
para su respectivo pago; informe de Disponibilidad Presupuestal, boletines de Caja y
Certificado de Retenciones.

Mantener actualizadas las bases de datos propias de la dependencia, velando por que la
informacion que se ingresa a la base de datos este acorde con los procedimientos legales y
cumpla con los requisitos.

Apoyar en la Creacion o modificacion de los codigos presupuestales de acuerdo a la |

normatividad vigente.

Elaborar las comunicaciones que el jefe de presupuesto o secretaria Financiera le solicite de |

acuerdo para dar respuesta oportuna a las diferentes instancias.

Participar y apoyar en la elaboracion de los informes que soliciten las entidades de control,
manteniendo actualizado las disposiciones de las normas relacionadas.

Apoyar en la revision y analisis de los diferentes informes presupuestales para un efectivo
cierre presupuestal

Realizar la aplicacion de las Tablas de Retencion Documental y todas las disposiciones de la
Ley 594 de 2000, llevando el respectivo control de los diferentes documentos generados en el
software como los realizados manualmente.

Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por Ley o por sus superiores en
consideracion con las necesidades institucionales, las razones propias del servicio y, en
particular, con la naturaleza del cargo

Manejar con discrecion la informacion de la secretaria Financiera

. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos de la
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

dependenaa o} que le sean aszgnadas por la ley o autoridad competente

_Ley Organica de Presupuesto Nacional
. Estatuto Tributario Nacional y Municipal

. Plan Operativo Anual de Inversiones POAI
. Estructura organizacional de la entidad.

. Técnicas de presentacion de informes.

. Administracion de archivos.

~ COMUNES

Orientacion a Resultados
Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Transparencia

. Procedimiento Tributario Nacional y Municipal

' 10. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e Internet)
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Manejo de las bases de datos y aplicaciones institucionales

. Técnicas de organizacion y revision de informacion.

POR NIVEL JERARQUICO

---Ek_hédina Técnica

Trabajo en Equipo
Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

| Terminacion y aprobacion  de educacion
basica secundaria, y/o formacion técnica en
| disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en: El Area Administrativa,
’ Contable o Financiera; Sistemas Informaticos
!_y_ﬁfge_s_

~ FORMACION ACADEMICA

Doce (12) meses de experiencia relacionada.

~ VIl. ALTERNATIVAS

EXPERIENCIA

' Terminacion y aprobacion de cuatro (4) afios
de educacion basica secundaria y curso
espemfco de minimo sesenta (60) horas
‘ relacionadas con las funciones del cargo.

Doce (12) meses de experiencia relacionada.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO ]

Il. AREA FUNCIONAL: TODAS LAS DEPENDENCIAS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL S
Apoyar eficientemente en el recaudo de los recursos econémicos del Municipio, atendiendo
_oportunamente las obligaciones y los cobros a contribuyentes. _
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar en la captacion y recepcion de impuestos, contribuciones, participaciones, tasas, |
multas y demas ingresos municipales :
2. Liquidar de acuerdo con el procedimiento adoptado y normatividad vigente (Estatuto Tributario |
Municipal), los impuestos determinados por las autoridades correspondientes y elaborar los |
recibos oficiales de la liquidacion de impuestos como predial, industria y comercio y demas |
tributos. ,
3. Realizar los ingresos correspondientes de las transferencias a nivel Nacional y Departamental
realizadas a favor del Municipio.
4. Apoyar la actualizacion catastral y coordinar cuando lo disponga el jefe inmediato las acciones
pertinentes con el Instituto Geografico Agustin Codazzi o el Gestor Catastral.
5. Certificar sobre el estado y avalto de los predios segun su competencia de acuerdo a la base
de datos catastral.

| Nivel: Técnico |
| Denominacion del empleo: Técnico Operativo |
Cadigo: 314
Grado: 01
No. de cargos: Trece (13)
Dependencia: Secretaria de Hacienda
| Jefe inmediato: | Secretario de Hacienda

| 6. Apoyar en la coordinar y ejecutar los procesos relacionados con el aforo, liquidacion,
i facturacion y control del impuesto predial unificado, industria y comercio entre otros, en
I concertacion con el Jefe inmediato.

Realizar los Cuadres Diarios de caja y bancos de los ingresos.

Realizar el informe o reporte correspondientes de los recursos de los terceros para su

@ N

' posterior transferencia o consignacion.

| 9. Orientar, acompanar y resolver los requerimientos de los recursos e inquietudes provenientes
del cliente interno, externo o los superiores, que tengan relacion con el procedimientos de los |
diferentes impuestos y recursos del Municipio .

! 10. Realizar la aplicacion de las Tablas de Retencion Documental y todas las disposiciones de la

| Ley 594 de 2000.

| 11. Manejar con discrecion la informacion de la Secretaria Financiera

| 12. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos de la

' dependencia o que le sean asignadas por la ley o autoridad competente

T Republica de Colombia | : \
CODIGO: Departamento del Valle del Cauca .
|

|
|
|
!
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estatuto Tributario Nacional y Municipal !
3. Estructura organizacional de la entidad.
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6. Manejo de las bases de datos y aplicaciones institucionales

7. Técnicas de presentacion de informes.

8. Técnicas de organizacion y revision de informacion.

9. Administracion de archivos.

10. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e Internet)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

~ COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientaciéon a Resultados
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion

Transparencia

« Experticia Técnica
+« Trabajo en Equipo
+« Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Terminacion vy ~aprobacion  de educacion
basica secundaria, y/o formacion técnica en
disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en: El Area Administrativa,
Contable o Financiera; Sistemas Informaticos
y Afines =
VIII
FORMACION ACADEMICA

| Terminacion y aprobacion de cuatro (4) anos |

de educacion basica secundaria y curso
especifico de minimo sesenta (60) horas
relacionadas con las funciones del cargo.

EXPERIENCIA

Doce (12) meses de experiencia relacionada.

ALTERNATIVAS

EXPERIENCIA

Doce (12) meses de experiencia relacionada.
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" I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico |

Denominacion del empleo: | Técnico Operativo '

Cadigo: 1314 !
| Grado: 01 |

No. de cargos: Trece (13)

Dependencia: Secretaria de Hacienda

Jefe inmediato: - Secretario de Hacienda

Il. AREA FUNCIONAL: TODAS LAS DEPENDENCIAS

. PROPOSITOPRINCIPAL

Brindar apoyo técnico en la rendicion de cuentas e informes requeridos por los diferentes entes de

_controly Vigilangia : e
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Presentar oportunamente los diferentes informes solicitados por los entes de control y

vigilancia como la Contaduria General de la Nacion, Contraloria General y Departamental, u

otros que se requieran que hagan parte de la secretaria Financiera. |

2. Recolectar informacion tecnica, estadisticas y estudios que faciliten la formulacion de planes, |
proyectos y programas que deba desarrollar la dependencia de acuerdo con los procesos
establecidos.

3. Atender la recepcion y el tramite de quejas y reclamos que se formulen personal,
telefonicamente, o por escrito, relacionadas con el cumplimiento de la mision de la entidad de
conformidad con las normas vigentes.

4. Realizar la actualizacion de la informacion en las bases de datos y los sistemas de informacion
de la entidad, de conformidad con los requerimientos institucionales.

5. Realizar las actividades de apoyo, y de asistencia técnica, administrativa y logistica
relacionadas con los recursos fisicos y de soporte requeridos para el desarrollo de actividades
del area de acuerdo con las politicas institucionales.

6. Apoyar en la emision de documento o certificados que se requieran de los modulos de
Tesoreria, predial, industria y comercio y presupuesto cuando los funcionarios encargados no
se encuentren y se delegue directamente esta funcion por su jefe inmediato.

7. Asistir a las Capacitaciones presenciales o virtuales para la actualizacion de conocimiento
constante

8. Llevar y mantener actualizados registros administrativos, asistenciales y financieros,
aplicando las Tablas de Retencion Documental, en cumplimiento de las disposiciones de
la Ley General de Archivo.
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9. Realizar diligencias externas cuando las necesidades del servicio y la organizacion lo
requieran, de acuerdo a la respectiva comision de servicios

10. Las demas que le sean asignadas y que
dependencia o que le sean asignadas por

correspondan a la naturaleza de los procesos de la
la ley o autoridad competente

. Ley Organica de Presupuesto Nacional
. Estatuto Tributario Nacional y Municipal

. Plan Operativo Anual de Inversiones POAI
. Estructura organizacional de la entidad.

. Técnicas de presentacion de informes.

. Administracion de archivos.

= O WOk WMKN =

COMUNES

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Procedimiento Tributario Nacional y Municipal

. Técnicas de organizacion y revision de informacion.

0. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e Internet)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

. Manejo de las bases de datos y aplicaciones institucionales

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a Resuitados

Orientacion a resultados

QOrientacion al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacion
Transparencia

Vil. REQUISITOS DE FORMAC E_)n'a ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

» Experticia Técnica
« Trabajo en Equipo
¢ Creatividad e innovacion

‘ EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de educacion |
basica secundaria, y/o formacion técnica en
disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en: El Area Administrativa,
Contable o Financiera; Sistemas Informaticos
y Afines

 FORMACION ACADEMICA

~ ALTERNATIVAS

Doce (12) meses de experiencia relacionada.

EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de cuatro (4) afos
de educacion béasica secundaria y curso
especifico de minimo sesenta (60) horas

Doce (12) meses de experiencia relacionada.

relacionadas con las funciones del cargo.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Tecnico
' Denominacion del empleo: Teécnico Operativo
Cadigo: 314
Grado: 01
No. de cargos: Trece (13)
Dependencia: Secretaria Ambiental y de Desarrollo Economico ‘
Jefe inmediato: | Secretaria Ambiental y de Desarrollo Economico

Il. AREA FUNCIONAL: TODAS LAS DEPENDENCIAS

L8 PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos y procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, en actwadades

de asistencia técnica agropecuaria y ambiental, en coherencia con las politicas departamentales y
nacionales, para contribuir al logro de los objetivos institucionales. |

_
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

o b

© ~

[ 10.

11

122
13.
14.

_fomento agropecuario y a la preservacion del medio ambiente.

. Promover el desarrollo de las comunidades campesinas mediante la asesoria de metodos de

Contribuir para que los beneficiarios de los programas adelantados por la dependenc:la sean
aquellos que reunan los requisitos que exijan las entidades.

Coadyuvar al superior inmediato en la aplicacion de las normas legales vigentes en materia de
Extension Rural a los productores agropecuarios del area de jurisdiccion.

Prestar su colaboracion en los casos que sea pertinente en la contestacion de
correspondencia que requiera de los conocimientos técnicos que posee.

Mantener actualizadas las bases de datos y los mapas propios de la dependencia. :
Velar porque la informaciéon que se ingresa a la base de datos este acorde con los
procedimientos legales y cumpla con los requisitos.

Participar en la programacion de los eventos de capacitacion, actualizacion e intercambio
tecnologico que se programe dentro del sistema de transferencia de tecnologia, y de aquellos |
que requieran para el buen desempefio de su cargo.

Participar en la elaboracion de los informes que soliciten las entidades de control.

Recolectar informacion estadistica para realizar las evaluaciones agropecuarias, encaminados
a fortalecer el sistema de informacion de la UPRA y el Ministerio de Agricultura.

Apoyar a la Profesional universitario en la realizacion de diagnosticos, caracterizacion,
planeacion, seguimiento y evaluacion de los diferentes proyectos agropecuarios y ambientales
Prestar extension y asistencia técnica agropecuaria y de manejo de los recursos naturales, a
través de visitas a fincas, cursos, giras, parcelas demostrativas y demas metodos de extension
a pequefios y medianos productores agropecuarios.

produccion, sistemas de almacenamiento, mercadeo, organizacion de asociaciones y
conservacion del medio ambiente a través de transferencia de tecnologias agropecuarias y |
ambientales apropiadas.

Apoyar programas de procesamiento de productos agropecuarios y de comercializacion.
Ejecutar campanas agropecuarias y ambientales. .
Motivar a las comunidades a capacitarse en los programas dirigidos a la produccion, al
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recursos naturales.

15. Promover, apoyar y organizar con los campesinos y entidades afines los programas vy
proyectos de conservacion proteccion, recuperacion y vigilancia del medio ambiente y los

16. Las demas que se le asignen acordes con la naturaleza del cargo.

1. Estructura orgamzacmnal de la entidad.
Técnicas de presentacion de informes.

. Administracion de archivos.

:oac.n;:_wro

. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e Internet)
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

A CONOC!MIENTOS BASICOSOESENCIALES -

Técnicas de organizacion y revision de informacion.

. Manejo de las bases de datos y aplicaciones institucionales

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO ]

Orientacion a Resultados
Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion

Transparencia

VIL. REQUISITOS DE FORMACI

e« Experticia Técnica
« Trabajo en Equipo
e Creatividad e innovacion

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Acreditar Titulo de Técnico y/o Tecnol6gico
del Nucleo Basico de Conocimiento - NBC,
correspondiente a las areas de conocimiento
en: areas relacionadas con el sector
agropecuario, medio ambiental y pesquero,
inscrito ante el COPNIA.

VIII
FORMACION ACADEMICA

~ ALTERNATIVAS

Doce (12) meses de experiencia relacionada.

EXPERIENCIA

| Curso especifico de minimo sesenta (60)
horas de duracion, siempre y cuando se
acredite diploma de bachiller.

Veinticuatro

relacionada.

(24) meses de experiencia
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' DECRETOS :
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Teécnico
Denominacién del empleo: Teécnico Operativo
Codigo: 314
Grado: 01
No. de cargos: Uno (1)
Secretaria Ambiental y Desarrollo
Dependencia: Econémico
Jefe inmediato: Secretaria Ambiental y Desarrollo
Econémico

Il AREA FUNCIONAL: TODAS LAS DEPENDENCIAS

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de apoyo administrativo y complementarias, encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecucion de planes, programas y proyectos en la Secretaria
Ambiental y Desarrollo Econémico, para contribuir al logro de los objetivos
institucionales.

\'A DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender y orientar a los usuarios internos y externos de la Alcaldia en la
informacion y datos que le sean solicitados, de conformidad con los
procedimientos establecidos para el area en la cual desempere sus
funciones, guardando siempre la reserva legal requerida en los
documentos amparados.

2. Aplicar las Tablas de Retencion Documental, en cumplimiento de las
disposiciones de la Ley General de Archivo, recibir, revisar, clasificar,
radicar, archivar, distribuir y controlar documentos memorandos internos,
externos, derechos de peticion, PQRS virtual y presencial, relacionados
con los asuntos de competencia de la dependencia en la cual ejerza sus
funciones.

3. Apoyar el proceso de formulacion, gestion y ejecucion de proyectos de la
secretaria, y diligenciar los formatos pertinentes tanto en su aspecto
administrativo como técnico.

4. Apoyar el proceso de elaboracion, en coordinacion con el jefe Inmediato,
los correspondientes planes de accion y su seguimiento.

5. Apoyar los procesos contractuales a cargo de la Secretaria en la etapa
inicial, durante ejecucion y en la liquidacion, con la elaboracion de
documentos inherentes al proceso.

6. Apoyar el proceso de preparacion de informes que sean solicitados por los
organismos externos en las plataformas respectivas (Contralorias, SPI,
Ministerio de Medio Ambiente, Agricultura, Turismo Industria y Comercio
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los demas que se requieran.

7. Revisar diariamente el correo electrénico y la plataforma de ventanilla
Gnica, a cargo de la dependencia y socializar la informaciéon con el jefe
inmediato.

8. Realizar diligencias externas cuando las necesidades del servicio y la
organizacion lo requieran, de acuerdo a la respectiva comision de
servicios.

9. Realizar la expedicion de guias de movilizacion, registro de predios,
registro de vacunas, registro de marcas, actualizacion de inventarios,
reporte de nacimientos y muertes, consignaciones bancarias, entrega
informe mensual de guias expedidas, recibir las auditorias realizadas por
dicha entidad en el momento que lo requieran con la responsabilidad de
confidencialidad en el manejo de su clave de usuario la cual es
intransferible y del manejo de la plataforma en los horarios establecidos
por la entidad, en cumplimiento del Convenio suscrito con el ICA.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Estructura organizacional de la entidad
2. Plan de Desarrollo Municipal
3. Manejo de las bases de datos y aplicaciones institucionales
4. Técnicas de presentacion de informes.
5. Técnicas de organizacién y revision de informacion.
6. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e Internet)
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad Tecnica
Orientacion a resultados Disciplina
Orientacion al usuario y al Responsabilidad
ciudadano

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

de educacion | Doce (12) meses de experiencia

Terminacion y aprobacion
basica secundaria, y/o formacion técnica en
disciplina académica del ntcleo basico de
conocimiento en: El Area Administrativa,

relacionada.
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Informaticos y Afines

VIIILALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Terminacion y aprobacion de cuatro (4) | Veinticuatro meses (24) de experiencia
anos de educacion basica secundaria y | relacionada
curso especifico de minimo sesenta (60)
horas relacionadas con las funciones del
cargo.

Contable 0 Financiera; Sistemas
|
|
I
I
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO o
Nivel: Técnico
Denominacién del empleo: Técnico Operativo
Cddigo: 314
Grado: 01
No. de cargos: Trece (13)
Secretaria de  Planeacion, Desarrollo vy
Dependencia: Tecnologias de la Informacion
Jefe inmediato: Secretario de  Planeacion, Desarrollo vy
Tecnologias de la Informacion

1. AREA FUNCIONAL: TODAS LAS DEPENDENCIAS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores técnicas misionales y de apoyo, realizando actividades de soporte técnico
administrativo, en la ejecucion de procedimientos relacionados con el urbanismo del municipio,
conforme a las normas urbanisticas y Esquema de Ordenamiento Territorial vigente, para
contribuir al logro de los objetivos institucionales.

_IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar y contribuir la priorizacion de los programas y proyectos a realizar por la
dependencia, atendiendo las solicitudes emitidas por la comunidad de este Municipio para
la obtencion de los respectivos permisos y autorizaciones para los proyectos de
construccion en sus diferentes modalidades.

2. Revisar los requisitos propios de esta dependencia como Licencias Urbanisticas y de
Construccion.

3. Proyectar las diferentes autorizaciones, certificaciones, permisos y/o usos de suelo que
requieran los usuarios conforme a las normas urbanisticas y Esquema de Ordenamiento
Territorial vigente.

4. Brindar asesoria a los usuarios sobre el Esquema de Ordenamiento Territorial vigente.

Brindar apoyo en la actualizacion del expediente Municipal.

6. Hacer analisis de la informacion de las areas a cargo de la dependencia y presentar

propuestas para mejorar las funciones y servicios prestados por la dependencia.

Participar en la elaboracion de estudios que sean propios de la dependencia.

Mantener actualizadas las bases de datos propias de la dependencia.

9. Velar por que la informacion que se ingresa a la base de datos este acorde con los
procedimientos legales y cumpla con los requisitos propios de Esta Dependencia como
Licencias Urbanisticas y de Construccion, Certificaciones Varias, Correspondencia,
Circulares Etc.

10. Archivar y Preparar el control de las resoluciones, circulares, oficios, licencias de

o

® N

construccion, licencias urbanisticas y demas certificados expedidos por la Dependencia |

relacionados con el Desarrollo Urbanistico.

11. Contribuir para que los beneficiarios de los prograrqg_s_gdelantados por la dependencia |
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~ sean aquellos beneficiados pb? 'Ia'l_e_y._ -

12.

13.

14.

Realizar las funciones propias de la dependencia con sujecion a las normas vigentes sobre

la materia, colaborando en la programacién y organizacion reuniones y demas actividades

que involucren a las diferentes comunidades.

Prestar su colaboracion en los casos que sea pertinente en la contestacion de
correspondencia que requiera de los conocimientos técnicos que posee, recepcionando
las inquietudes de la comunidad que tienen que ver con quejas y reclamos sobre invasion
en propiedad ajena, dafos y perjuicios, problemas de linderos etc. y

Realizar la trasferencia de conocimientos a las personas que realicen reemplazo por

permisos, licencias o vacaciones con anticipacion.

15. Atender de manera respetuosa, armonica, diligente, formal, delicada y de fondo las

16.
17.

solicitudes de los ciudadanos que realizan a la dependencia.

Elaboras licencias urbanisticas.

Coordinar visitas para atender y dar respuesta a las solicitudes de la dependencia y aunar
esfuerzo para controlar y evaluar las inspecciones oculares dentro del casco urbano y la
zona rural para vigilar su linea de paramento, dar su nomenclatura y que toda obra de
construccion cumpla con las disposiciones legales para su ejecucion para que todo
propietario diligencie oportunamente su permiso para construir.

18. Vigilar por que se respeten los espacios publicos para que no sean invadidos por ventas

19.

20.

clandestinas y efectuar control para el buen uso de los espacios asignados al libre
comercio.

Coordinar y dirigir el Comité de Estratificacion Socioeconémica del Municipio en asocio con
la Personeria, las Empresas de Servicios Publicos de! Municipio y la Comunidad y sus
correspondientes reportes.

Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente, acorde con la
naturaleza del cargo y necesidades del servicio, para el logro de la mision institucional.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas Urbanisticas
Esquema de Ordenamiento Territorial
Procesos y procedimientos estandarizados asignados al cargo.

Estructura organizacional de la entidad.

Técnicas de presentacion de informes.

Tecnicas de organizacion y revisién de informacion.

Manejo de herramientas ofimaticas (Office e Internet)

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES [ POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a Resultados + Experticia Técnica
Orientacioén a resultados « Trabajo en Equipo
Orientacion al usuario y al ciudadano ‘ « Creatividad e innovacion

Compromiso con la organizacion '
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.« Transparencia

~ FORMACION ACADEMICA

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de educacion
basica secundaria, y/o formacién técnica en
disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en: El Area Administrativa,
Contable o Financiera; Sistemas Informaticos
y Afines

Doce (12) meses de experiencia relacionada.

| SR LS

~ FORMACION ACADEMICA

VI.ALTERNATIVAS

- EXPERIENCIA

|
|

Terminacion y aprobacion de cuatro (4) afos
de educacion basica secundaria y curso
especifico de minimo sesenta (60) horas
relacionadas con las funciones del cargo.

Veinticuatro meses (24) de

relacionada

experiencia
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| 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO |

| ~ Republica de Colombia
|
|
|
|
|
|

| Nivel: Técnico
| Denominacion del empleo: Técnico Operativo
Cadigo: 314
Grado: 01
No. de cargos: Trece (13)
Secretaria de  Planeacion, Desarrollo y

Dependencia: Tecnologias de la Informacion
Jefe inmediato: Secretario de  Planeacion, Desarrollo vy
- E— _ | Tecnologias de la Informacion

- Il. AREA FUNCIONAL: TODAS LAS DEPENDENCIAS |

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores técnicas misionales y de apoyo, realizando actividades de soporte tecnico
administrativo, para promover y fortalecer la participacion comunitaria y ciudadana efectiva y

|

|

|

I

eficiente, creando lazos de confianza y transparencia en la gestion publica de la entidad territorial,

 conforme a las normas vigentes, para contribuir al logro de los objetivos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Promover la participacion y el desarrollo y el equipamiento comunitario.

2. Promover la capacitacion a la comunidad en espacios de participacion ciudadana, garantir

la ejecucion de los diferentes planes, programas y proyectos de beneficio social, |

priorizados por la administracion.

3. Hacer permanente acompafamiento a las diferentes organizaciones comunitarias en sus |

procesos de eleccion de dignatarios.

4. Apoyar para su normal funcionamiento a las organizaciones sociales y comunitarias.

5. Brindar apoyo logistico a las Juntas de Accion Comunal y todas las actividades que

corresponda a la dependencia.

| 6. Hacer seguimiento a las actuaciones de los organismos comunales, con el fin de velar por

| el cabal cumplimiento de la normatividad vigente.

i 7. Participar y contribuir la priorizaciéon de los programas y proyectos a realizar por la
dependencia, de acuerdo a cada caso

8. Participar en los comités interinstitucionales y grupos conformados en el municipio que
sean asignados por el jefe inmediato.

9. Realizar actividades de autoformacion en herramientas y competencias que permitan
desarrollar sus actividades y funciones proactivamente.

10. Apoyar, participar y contribuir la priorizacion de los programas y proyectos de construccion
y mejoramiento de vivienda a realizar por la dependencia que corresponda.

11. Coordinar, brindar la asistencia técnica a las organizaciones comunales y juntas de
vivienda y/o organizaciones populares de vivienda para la orientacion de proyectos de
vivienda de interés social y prioritario conforme al cumplimiento de las normas
urbanisticas.

12. Participar en la elaboracion de los informes que soliciten las entidades de control, |
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manteniendo actualizado las aiS;_Jo_siciones de las normas relacionadas.

Asistir y participar en las diferentes reuniones, convenciones, foros, capacitaciones que se
requieran para el cumplimento de los objetivos misionales de la secretaria y en
cumplimiento del Plan de Desarrollo.

Mantener actualizadas las bases de datos propias de la dependencia, velando por que la
informacion que se ingresa a la base de datos este acorde con los procedimientos legales
y cumpla con los requisitos.

Elaborar y presentar informes periédicos, colaborando con la dependencia en la
elaboracion de censos de las zonas de alto riesgo, para posibles reubicaciones a través de
programas de vivienda.

16. Apoyar la actualizacion del expediente Municipal.

T

18.

19.
20.

Prestar colaboracion en los casos que sea pertinente en la contestacion de
correspondencia que requiera de los conocimientos técnicos que posee, velando por el
uso y conservacion de los equipos y elementos asignados.

Realizar, la divulgacion de las politicas y lineamientos generales de la administracion en
materia de programas de desarrollo comunitario y autogestion, verificando la asignacion y
utilizacion de insumos en la ejecucion de proyectos de vivienda y demas proyectos
comunitarios.

Coordinar y organizar foros comunitarios, capacitaciones y asesorias a las JAC.

Guardar discrecion en el manejo de la informaciéon de la dependencia, y actualizar el
archivo de la correspondencia, documentos técnicos y proyectos de la dependencia.

21. Apoyo a actividades urbanisticas

22.

Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente, acorde con la
naturaleza del cargo y necesidades del servicio, para el logro de la mlsmn institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

|
|

Normatividad vigente del sector sobre participacion comunitaria
Procesos y procedimientos estandarizados asignados al cargo.

e Estructura organizacional de la entidad.
e Técnicas de presentacion de informes.
e Técnicas de organizacion y revision de informacion.
« Manejo de herramientas ofimaticas (Office e Internet) -
B VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES - POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a Resultados « Experticia Técnica
Orientacion a resultados e Trabajo en Equipo
Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Creatividad e innovacion
Compromiso con la organizacion
Transparencia

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | ~ EXPERIENCIA
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Terminacion y aprobacion de educacion
basica secundaria, y/o formacién técnica en
disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en: El Area Administrativa,
[ Contable o Financiera; Sistemas Informaticos
y Afines

ALTERNATIVAS

Doce (12) meses de experiencia relacionada. ‘

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de cuatro (4) afios
de educacion basica secundaria y curso
especifico de minimo sesenta (60) horas
relacionadas con las funciones del cargo.

Veinticuatro meses  (24) de éxbe'rie_n'é'ié_}

relacionada ‘
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.f I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO _
| Nivel: Técnico

Denominacién del empleo: Técnico Operativo

Cadigo: 314

Grado: |01

No. de cargos: | Trece (13)

Dependencia: ' Secretaria de Educacion, Cultura y Deporte
Jefe inmediato: | Secretario de Educacién, Cultura y Deporte

Il. AREA FUNCIONAL: TODAS LAS_DEPENDENCIAS

. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores técnicas misionales y de apoyo, realizando actividades de soporte técnico
administrativo, para la buena marcha de la Biblioteca Municipal y la consecucion de los resultados
y las metas institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Orientar y atender con diligencia y oportunldad a los usuarios que visitan la Biblioteca
Municipal

Recolectar informacion técnica, datos estadisticos y estudios que faciliten la formulacion de
planes, proyectos y programas que deba desarrollar la dependencia de acuerdo con los
procesos establecidos y que estén relacionados con su desempefio.

. Atender la recepcion y el tramite de quejas y reclamos que se formulen personal,
telefonicamente, o por escrito, relacionadas con el cumplimiento de la misién de la entidad
de conformidad con las normas vigentes.

Realizar la actualizacion de la informacion en las bases de datos y los sistemas de
informacion de la entidad, de conformidad con los requerimientos institucionales.

Realizar las actividades de apoyo, y de asistencia administrativa y logistica relacionadas
con los recursos fisicos y de soporte requeridos para el desarrollo de actividades del area
de acuerdo con las politicas institucionales.

. Conservar ordenadamente y mantener actualizado el inventario de textos de la Biblioteca
Municipal.

Diligenciar y mantener actualizados los libros de registro de préstamo de materiales.

. Colaborar con su superior inmediato en la consecucion de informacion y documentos que
ayuden a dar respuesta oportuna y adecuada a los requerimientos de actualizaciéon de
informacion.

. Conservar los documentos, utiles, equipos, muebles y bienes confiados a su guarda o |

Carrera 11 No. 9-47 Telefono 3183489982
Codigo Postal- 760540
secretariageneral@restrepo-valle.gov.co
www restrepo-valle.gov.co

Decreto No. 057 08/05/2023 Actualizacion Manual de Funciones y
Competencias Laborales




_ : Republica de Colombia
CODIGO: Departamento del Valle del Cauca
100-15 Municipio de Restrepo
VERSION: 02
PAGINA: 77 DE 135 DESPACHO DEL ALCALDE
DECRETOS

administracion.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |
' 1. Ley General de Archivos (Ley 594 de 2000) '
2. Sistemas e informatica

3. Sistemas de informacion automatizados (software de oficina, Procesador de texto, hoja
Electronica), y correo electronico.
4. Procesos y procedimientos estandarizados asignados al cargo.
5. Estructura organizacional de la entidad.
6. Tecnicas de organizacion y revision de informacion.
7. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e Internet)
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES | -
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO |
Orientacion a Resultados ¢« Experticia Técnica
Orientacion a resultados ¢ Trabajo en Equipo
Orientacion al usuario y al ciudadano |  Creatividad e innovacion

Compromiso con la organizacion [
Transparencia l R S S
~ VILREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
A ___,FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA -
Terminacion y aprobacion de educacion
basica secundaria, y/o formacion técnica en | Doce (12) meses de experiencia relacionada.
disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en: El Area Administrativa,
Contable o Financiera; Sistemas Informaticos
_yAfines oA U TS " ) (-
VIl. ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA _[ EXPERIENCIA
Terminacion y aprobacion de cuatro (4) afios | Veinticuatro meses  (24) de  experiencia
de educacion basica secundaria y curso | relacionada
especifico de minimo sesenta (60) horas |
relacionadas con las funciones del cargo.

|
|
]
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\ I. IDENTIFICACION | DEL EMPLEO \

Nivel: Técnico !

Denominacion del empleo: Técnico Operativo I

Cadigo: 314 |
' Grado: 01 i
| No. de cargos: Uno (1) i

Dependencia: Secretaria de Gobierno y Convivencia Ciudadana
Jefe inmediato: Secretario de Gobierno y Convivencia )

o _II. AREA FUNCIONAL TODAS LAS_ 'DEPENDENCIAS

. PROPOSITO PRINCIPAL

' Desarrollar labores técnicas misionales y de apoyo, realizando actividades de soporte técnico
administrativo, para la buena marcha de la Secretaria de Gobierno y Convivencia Ciudadana y la
consecucion de los resultados y las metas institucionales.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIAL_ES

1. Atender y orientar a los usuarios internos y externos de la entidad en la informacion y
datos que le sean solicitados, de conformidad con los procedimientos establecidos
para el area en la cual desempene sus funciones, guardando siempre la reserva
legal requerida en los documentos amparados.

2. Recibir, revisar, clasificar, radicar, archivar, distribuir y controlar documentos
memorandos internos, externos, derechos de peticion, PQRS virtual y presencial,
relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia en la cual ejerza
sus funciones.

w

Apoyar el proceso de formulacién, gestion y ejecucion de proyectos de la secretaria,
tanto en su aspecto administrativo como técnico.

»

Apoyar el proceso de elaboracién, en coordinacion con el Secretario de Despacho y
la Secretaria de Planeacion los correspondientes planes de accion y su seguimiento.

o

Apoyar los procesos contractuales a cargo de la Secretaria en la etapa inicial,
durante ejecucion y en la liquidacion, con la elaboracion de documentos inherentes al
proceso.

o

Rendir los informes que sean solicitados por los organismos externos en las
plataformas respectivas

g 7. Revisar diariamente el correo electronico y la plataforma de ventanilla tnica, a cargo
' de la dependencia.

8. Llevar y mantener actualizados registros administrativos, asistenciales y financieros,
‘aplicando las Tablas de Retencion Documental, en cumplimiento de las disposiciones
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de la Ley General de Archivo.

9. Realizar diligencias externas cuando las necesidades del servicio y la organizacion lo
requieran, de acuerdo a la respectiva comision de servicios.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura organizacional de la entidad
2. Plan de Ordenamiento Territorial
3. Manejo de las bases de datos y aplicaciones institucionales
4. Técnicas de presentacion de informes.
5. Técnicas de organizacion y revision de informacion.
6. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e Internet)

_ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ,

Aprendizaje continuo ¢« Confiabilidad Tecnica
Orientacion a resultados ¢ Disciplina |
Orientacion al usuario y al ciudadano ¢+ Responsabilidad

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo .
~ Adaptacion al cambio |

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA |
Terminacion y aprobacion de educacion | Doce (12) meses de experiencia relacionada.
basica secundaria, y/o formacion técnica en
disciplina académica del nucleo basico de @
conocimiento en: El Area Administrativa,
Contable o Financiera; Sistemas Informaticos _
yAfines o ] |
VIIL. ALTERNATIVAS el

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

i Terminacion y aprobacion de cuatro (4) afos | Veinticuatro meses (24) de experiencia
| de educacion basica secundaria y curso | relacionada
I

especifico de minimo sesenta (60) horas
relacionadas con las funciones del cargo. |
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Técnico
Denominacién del empleo: Técnico Operativo
Codigo: 314
Grado: 01
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Secretaria de Gobierno y Convivencia Ciudadana
Jefe inmediato: Secretario de Gobierno y Convivencia

1Il. AREA FUNCIONAL: TODAS LAS DEPENDENCIAS

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefar funciones de apoyo y complementarias, relacionados con la planeacion y
administracion del proceso de adquisicion de bienes y suministros, conforme a las normas y
procedimientos establecidos por la institucion, para contribuir al logro de los objetivos
institucionales. o

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Controlar y responder por la adquisiciéon, manejo, almacenamiento y seguridad de los bienes o
servicios que se adquieran en la administracion municipal.

2. Verificar que los bienes muebles y devolutivos estén bien ubicados y organizados de acuerdo
con las normas establecidas.

3. Apoyar y participar en la elaboracién del plan de anual de adquisiciones de la entidad, acorde
con la normatividad.

4. Apoyar el cumplimiento de las normas legales en materia de proveedores, impuestos
tributarios, facturaciones, tesoreria y aquellas que impartan los organismos competentes.

5. Realizar inventarios de los bienes muebles e inmuebles de la entidad, de acuerdo a las
normas establecidas.

6. Verificar que se incorpore al sistema del almacén todos los elementos de consumo y
devolutivos adquiridos por la Administracion.

7. Efectuar la entrega de inservibles o de articulos que considere no necesarios para el servicio
funcionamiento de la seccion a su cargo.

8. Proponer, preparar e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar
la prestacion de los servicios a cargo de la entidad.

9. Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de control interno y
velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

| 10. Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente, acorde con la
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naturaleza del cargo y necesidades del servicio, para el logro de la mision institucional.

~ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Kardex e inventarios
Estructura organizacional de la entidad.

Técnicas de presentacion de informes.
Gramatica, redaccion y ortografia.
Atencion al ciudadano.

Administracion de archivos.

00 01 EN P L2k =

 COMUNES

Manejo de las bases de datos y aplicaciones institucionales.

Manejo de herramientas ofimaticas (Office e Internet)

VI. COMPETENCIA_S COMPORTAMENTALES |

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

~ Adaptacion al cambio

" FORMACION ACADEMICA
Terminaciéon y aprobacion de educacion
basica secundaria, y/o formacion tecnica en
disciplina academica del nucleo basico de
conocimiento en: El Area Administrativa,
Contable o Financiera; Sistemas Informaticos
y Afines

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA 'Y EXPERIENCIA

| Doce (12) meses de experiencia relacionada.

Confiabilidad Teécnica -
Disciplina
Responsabilidad

EXPERIENCIA

VIl

FORMACION ACADEMICA

ALTERNATIVAS

EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de cuatro (4) afios
de educacion basica secundaria y curso
especifico de minimo sesenta (60) horas
relacionadas con las funciones del cargo.

Veinticuatro experiencia |

relacionada

meses (24) de

" IDENTIFICACION DEL EMPLEO
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Nivel: Técnico
Denominacién del empleo: Técnico Operativo
Cadigo: | 314
Grado: [ 01
| No. de cargos: Uno (1)
| Dependencia: Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos
 Jefe inmediato: Secretario de Infraestructura y Servicios Publicos |

i EEA FUNCIONAL: TODAS LAS DEPENDENCIAS i
.\ 11l _PROP()SITO PRINCIPAL |
Realizar las actividades de apoyo administrativo y complementarias, encaminadas a facilitar el |
desarrollo y ejecucion de planes, programas y proyectos en la Secretaria de Infraestructura, para
contribuir al logro de los objetivos institucionales.
IV.__DESCRIPCIC)N DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender y orientar a los usuarios internos y externos de la Alcaldia en la informacion

y datos que le sean solicitados, de conformidad con los procedimientos establecidos

para el area en la cual desempefe sus funciones, guardando siempre la reserva

| legal requerida en los documentos amparados.

2. Recibir, revisar, clasificar, radicar, archivar, distribuir y controlar documentos
memorandos internos, externos, derechos de peticion, PQRS virtual y presencial,
relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia en la cual ejerza .
sus funciones.

3. Apoyar el proceso de formulacion, gestion y ejecucion de proyectos de la secretaria,
tanto en su aspecto administrativo como técnico.

|
4. Apoyar el proceso de elaboracion, en coordinacion con el Secretario de Despacho y '
la Secretaria de Planeacion los correspondientes planes de accion y su seguimiento. ‘

|

|

|

|

5. Apoyar los procesos contractuales a cargo de la Secretaria en la etapa inicial,
durante ejecucion y en la liquidacién, con la elaboracién de documentos inherentes al
proceso.

6. Rendir los informes que sean solicitados por los organismos externos en las [
plataformas respectivas (Contraloria, Superintendencia de Servicios Publicos
Domiciliarios- SUI, Ministerio de Vivienda y Desarrollo (SINAS) y los demas que se
requieran.

7. Revisar diariamente el correo electrénico y la plataforma de ventanilla unica, a cargo
de la dependencia.

8. Llevar y mantener actualizados registros administrativos, asistenciales y financieros,
aplicando las Tablas de Retencion Documental, en cumplimiento de las disposiciones
de la Ley General de Archivo.
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9. Realizar diligencias externas cuando las necesidades del servicio y la organizacion lo
requieran, de acuerdo a la respectiva comision de servicios.

10. Las demas funciones asignadas por el superior competente, de acuerdo con el nivel,

la naturaleza, el area de desempefio y con las habilidades y destrezas del titular del

cargo.

Estructura organizacional de la entidad
Plan de Desarrollo Municipal

Técnicas de presentacion de informes.
Técnicas de organizacion y revision de

2R

COMUNES

informacion.

Manejo de herramientas ofimaticas (Office e Internet)

12. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

~11.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de las bases de datos y aplicaciones institucionales

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

« Confiabilidad Técnica

« Disciplina

+ Responsabilidad

13. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Terminacion y aprobaciéon  de educacion
basica secundaria, y/o formacién técnica en
disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en: El Area Administrativa,
Contable o Financiera: Sistemas Informaticos
y Afines

' Doce (12) meses de experiencia relacionada.

~ 14.ALTERNATIVAS

'FORMACION ACADEMICA

Terminacion y aprobacion de cuatro (4) afos
de educacion basica secundaria y curso
especifico de minimo sesenta (60) horas

Veinticuatro
relacionada

relacionadas con las funciones del cargo.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: | Técnico
Denominacion del empleo: Técnico Operativo
Codigo: [ 314
Grado: | 01
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Secretaria de Educacion, Cultura y Deporte
Jefe inmediato: Secretario de Educacion, Cultura y Deporte

Il. AREA FUNCIONAL: TODAS LAS DEPENDENCIAS
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica y de apoyo, en la ejecucion de “politicas, planes y programas en la
Secretaria de Educaciéon, Cultura y Deporte, en concordancia con la normatividad vigente y los
lineamientos institucionales.

V. DESCRIPCION 'DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender y orientar a los usuarios internos y externos de la Alcaldia en la informacion
y datos que le sean solicitados, de conformidad con los procedimientos establecidos
para el area en la cual desempefie sus funciones, guardando siempre la reserva
legal requerida en los documentos amparados.

2. Recibir, revisar, clasificar, radicar, archivar, distribuir y controlar documentos
memorandos internos, externos, derechos de peticion, PQRS virtual y presencial,
relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia en la cual ejerza
sus funciones.

3. Apoyar el proceso de formulacion, gestion y ejecucion de proyectos de la secretaria,
tanto en su aspecto administrativo como técnico.

4. Apoyar el proceso de elaboracion, en coordinacion con el Secretario de Despacho los
correspondientes planes de accion y su seguimiento.

5. Apoyar los procesos contractuales a cargo de la Secretaria en la etapa inicial,
durante ejecucion y en la liquidacién, con la elaboracién de documentos inherentes al
proceso.

6. Apoyar en la comprension y la ejecucién de los procesos auxiliares e instrumentales del
area de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos
procesos.

7. Disefar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo
y conservacion de recursos propios de la Organizacion.

8. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones

recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo

de planes y programas.

9. Aplicar los procesos técnicos que le sean solicitados para el mantenimiento y control de los

proyectos, convenios, contratos y demas actos de la Secretaria a la cual se encuentra

asignado.

10. Rendir los informes que sean solicitados por los organismos de control y vigilancia.

11. Revisar diariamente el correo electronico y la plataforma de ventanilla unica, a cargo

Carrera 11 No. 9-47 Teléfono 3183489982
Codigo Postal: 760540
secretariageneral@restrepo-valle qov.co
www restrepo-valle.qov.co

Decreto No 057 09/05/2023 Actualizacion Manual de Funciones y
Competencias Laborales




Republica de Colombia —
CODIGO: Departamento del Valle del Cauca
100-15 Municipio de Restrepo
VERSION: 02
PAGINA: 85 DE 135 DESPACHO DEL ALCALDE
DECRETOS |

de la dependencia.
dependencia.

comunidad.

cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

12. Colaborar en la formulacion y aplicacion de indicadores de gestion para los procesos de la }
13. Contribuir a un ambiente organizacional de mejoramiento continuo y orientaciéon a la |

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

Normatividad sobre Educacion
Estructura organizacional de la entidad
Plan de Desarrollo Municipal

Técnicas de presentacion de informes.

NOoOOAWN =

~ COMUNES

Manejo de las bases de datos y aplicaciones institucionales

Técnicas de organizacion y revision de informacion.
Manejo de herramientas ofimaticas (Office e Internet)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |

POR NIVEL JERARQUICO

« Aprendizaje continuo

« Orientacion a resultados

« Orientacion al usuario y al ciudadano
« Compromiso con la organizacion

+ Trabajo en equipo

¢ Adaptacioén al cambio

"~ FORMACION ACADEMICA -
[ Terminacion y aprobacion de educacion

| basica secundaria, y/o formacion técnica en |

' disciplina académica del nucleo basico de
' conocimiento en: El Area Administrativa,
| Contable o Financiera; Sistemas Informaticos
|y Afines

FORMACION ACADEMICA o

« Confiabilidad Técnica

« Disciplina

+ Responsabilidad

Vi REQU[SITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

Doce (12) meses de experiencia relacionada.

VI ALTERNATIVAS

EXPERIENCIA

| Terminacion y aprobacion de cuatro (4) afnos
| de educacion basica secundaria y curso

| especifico de minimo sesenta (60) horas |

| relacionadas con las funciones del cargo.

Veinticuatro
relacionada

meses (24) de experiencia
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L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: | Técnico T
Denominacion del empleo: Técnico Operativo
Cadigo: 314
Grado: 01
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Secretaria de Educacion, Cultura y Deporte
Jefe inmediato: Secretario de Educacion, Cultura y Deporte
b _ _______II_ABEA FUNCIONAL TODAS LAS DEPENDENCIAS -
ll. PROPOSITO PRINCIPAL )
Brindar asistencia técnica y de apoyo, en la ejecucion de polltlcas planes y programas en la
Secretaria de Educacion, Cultura y Deporte, en concordancia con la normatividad vigente y los
lineamientos institucionales.

| — -
|

. - V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES ) N

1. Apoyar el proceso de implementacion de estrategias, programas y acciones de promocion,
fomento y fortalecimiento de los servicios y procesos deportivos, la educacion fisica, la
recreacion y la actividad fisica.

2. Brindar apoyo técnico en el proceso de ejecucion de los recursos y medios necesarios
para garantizar la participacion y acompafiamiento de la comunidad Restrepenia en las
actividades programadas conducentes al deporte, recreacién y aprovechamiento del
tiempo libre

3. Brindar asistencia técnica en el desarrollo de los programas deportivos, educativos vy
recreativos: ademas de proponer acciones de mejoramiento continuo, y desarrollo creativo.

4. Elaborar el plan de adquisiciones de bienes y servicios requeridas para el cumplimiento de
los planes de accion relacionados con la educacion fisica, recreacion y deportes.

5. Atender y orientar a los usuarios internos y externos de la Alcaldia en la informacion
y datos que le sean solicitados, de conformidad con los procedimientos establecidos
para el area en la cual desempefie sus funciones, guardando siempre la reserva
legal requerida en los documentos amparados.

6. Recibir, revisar, clasificar, radicar, archivar, distribuir y controlar documentos memorandos
internos, externos, derechos de peticion, PQRS virtual y presencial, relacionados con los
asuntos de competencia de la dependencia en la cual ejerza sus funciones

7. Apoyar el proceso de identificacion y priorizacion de las necesidades e inquietudes en
aspectos de la educacion fisica, el deporte, la recreacion y el aprovechamiento del tiempo
libre, manifestadas por la comunidad.

8. Participar en la elaboracién de mecanismos para lograr la participacion del ciudadano en
programas en desarrollo del derecho constitucional que le asiste a todas las personas,
para la practica del deporte, la educacion fisica, la recreacion y actividad fisica saludable e
incluyente y el aprovechamiento del tiempo libre.

9. Acompanar la formulacion de estrategias para garantizar la formacion y apoyo integral a
los deportistas y la actividad deportiva en todas las disciplinas, de forma incluyente.

10.Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesarios para que los derechos de
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peticion o actuaciones administrativas que lleguen a la dependencia sean tramitados y
resueltos dentro del término de la Ley.

11.Apoyar la formulacion del plan estratégico institucional, plan de accion a fin de cumplir el
proposito central de los mismos, en funcion de los principios de la politica publica del
deporte y la recreacion.

12.Atender los requerimientos del modelo integrado de planeacion y gestion del IMER,
implementando y/o actualizando las acciones requeridas.

el Jefe Inmediato, autoridades competentes o entes de control y vigilancia.
14.Las demas que le sean asignadas por ley y/o autoridad competente y que tenga relacion

~_con la naturaleza de los procesos de la dependencia que lidera.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

13.Presentar informes periddicos de la gestion de la dependencia, que le sean solicitados por |

Normatividad sobre Educacion
Estructura organizacional de la entidad
Plan de Desarrollo Municipal
Manejo de las bases de datos y aplicaciones institucionales
Técnicas de presentacion de informes.
Tecnicas de organizacion y revision de informacion.
Manejo de herramientas ofimaticas (Office e Internet)
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ) POR NIVEL JERARQUICO

NoOs LN

Aprendizaje continuo « Confiabilidad Técnica
Orientacioén a resultados e Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Responsabilidad
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio P > S _
VIl REQUISITOS DE FORMACION_AQ@DEN]IQA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA -
Terminacion y aprobacion de educacion | Doce (12) meses de experiencia relacionada.
basica secundaria, y/o formacion técnica en
disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en: El Area Administrativa,
Contable o Financiera; Sistemas Informaticos
y Afines

VIl ALTERNATIVAS

~ FORMACION ACADEMICA __EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de cuatro (4) anos | Veinticuatro meses (24) de  experiencia
de educacion basica secundaria y curso | relacionada

especifico de minimo sesenta (60) horas
_relacionadas con las funciones del cargo. |
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5. NIVEL ASISTENCIAL

'I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: | Asistencial

Denominacion del empleo: ' Auxiliar Administrativo

Cadigo: | 407

Grado: | 04

No. de cargos: Ocho (8)

Dependencia: Secretaria de Gobierno y Convivencia Ciudadana

Jefe inmediato: | Secretario de Gobierno y Convivencia !

Il. AREA FUNCIONAL: TODAS LAS DEPENDENCIAS
ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Desempenar funciones de asistencia y apoyo para el normal funcionamiento de los procesos de la
entidad, relacionadas con operaciones y oficios propios del area, necesarias para lograr la |

eficiencia y buena imagen de la entidad. !

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES !

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.
2. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter tecnico, administrativo y financiero y
responder por la exactitud de los mismos.
3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad con
los procedimientos establecidos.
4. Desempenar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.
Realizar labores propias de los servidores generales que demande la institucion.
Efectuar diligencias externas cuando la necesidad del servicio lo requiera.
. Representar en las diferentes actuaciones y actividades que requieran de la presencia del Jefe |
inmediato, cuando éste ausente y demas diligencias inherentes al cargo o permisos que le |
impidan hacer presencia fisica y que le sean encomendados.
Informar al Superior de las actuaciones a las cuales €l no haya podido asistir.
Expedir y autenticar con firmas las copias, que los particulares soliciten, de los documentos |
gue reposen en el Archivo, previa autorizacion. '
10. Colaborar con el Jefe inmediato en su agenda de trabajo y recordarle los compromisos y
asuntos que debe atender. Asi mismo, informar sobre solicitudes formuladas.
11. Atender y resolver las solicitudes verbales del publico que no requiera intervencion del su
Superior, en forma inmediata y oportuna.
12. Mantener la debida discrecion y reserva sobre los asuntos tramitados en la dependencia.
13. Elaborar los correspondientes informes para ser presentados ante los organismos de control.
14. Las demas que sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempenio.

No o

o m

V. CONOCIMIENTOS BASICO O ESENCIALES
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Sistema de Gestion documental y archivo.

Manejo de Inventario.

Estructura organizacional de la entidad.

Manejo de las bases de datos y aplicaciones institucionales.
Técnicas de presentacion de informes.

Gramatica, redaccion y ortografia.

Atencion al ciudadano.

Manejo de herramientas ofimaticas (Office e Internet)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

OND OB WN

COMUNES ) POR NIVEL JERARQUICO

@ Aprend:zaje continuo Manejo de la informacion

« Orientacion a resultados Adaptacion al cambio

e Orientacion al usuario y al ciudadano Disciplina

e« Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales
¢« Trabajo en equipo Colaboracién

L ]

~ Adaptacion al cambio
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA [ EXPERIENCIA

' Diploma de bachiller en cualquier moda_lld_ad Doce (12) meses de experiencia laboral.
VIil. ALTERNATIVA (EQUIVALENCIAS)

~ FORMACION ACADEMICA ! EXPERIENCIA

Apllcan_equwalenmas entre estudios y experiencia para el Nivel Asistencial, establecidas en el
articulo 13 (numeral 13.2.5.2) del Decreto nacional 785 de 2005 y las normas que lo modifiquen,

‘adicionen o sustituyan.
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L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del empleo: Auxiliar Administrativo

Cadigo: 407

Grado: 03

No. de cargos: Ocho (8)

Dependencia: Secretaria de Gobierno y Convivencia Ciudadana
Jefe inmediato: Secretario de Despacho

1. AREA FUNCIONAL: TODAS LAS DEPENDENCIAS

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1

2.

113

. Atender de manera respetuosa, arménica, diligente, formal, delicada y de fondo las solicitudes

10.
i

T2

Atender y orientar a los usuarios internos y externos por los diferentes canales de
comunicacion, de acuerdo con los procesos institucionales y la normatividad aplicable.

Recibir, radicar, conservar, distribuir y brindar el servicio de informacion sobre todas las
comunicaciones oficiales que ingresen o salgan de la entidad y vigilar que la labor se cumpla
dentro de la debida reserva, con oportunidad y en orden consecutivo.

Informar con oportunidad, sobre el vencimiento de términos para dar respuesta a los tramites y
solicitudes presentadas por los ciudadanos.

Responder por el diligenciamiento o distribucién oportuna de toda la correspondencia
asignada, dejando las respectivas anotaciones o registros de control de recibo y entrega
respectivo.

Efectuar el envio de la correspondencia a través de la oficina de correo autorizado, de acuerdo
a las directrices recibidas.

Colaborar en la consecucion de la informacion y suministro de los documentos que le sean
requeridos y responder por los oficios y documentos que le sean confiados.

Programar, mantener, mejorar e innovar los procedimientos del servicio de correo y
mensajeria a nivel interno y externo, para las diferentes dependencias o areas de la
Administracion Municipal.

Guardar estricta reserva sobre los documentos, la informacion a la cual se tiene acceso y los
asuntos de su competencia.

Proponer meétodos, procedimientos y propender por la incorporacion y uso de nuevas
tecnologias, que permitan modernizar y agilizar los procesos en la Central de
Correspondencia.

Llevar el control de préstamos de expedientes y/o documentos a cargo.

Dar aplicabilidad a las Tablas de Retencion Documental y demas normas relacionadas con el
manejo de archivo, de acuerdo a la normatividad expedida por el Archivo General de la
Nacion.

Participar activamente en la implementacion y puesta en marcha del sistema de control
interno.
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de los ciudadanos gue realizan a la dependencia.

14. Responder por la conservacion de los documentos, utiles, equipos, muebles y bienes
confiados a su guarda o administracion rendir oportunamente cuenta de su utilizacion.

15. Realizar actividades de autoformacion en herramientas y competencias que permitan
desarrollar sus actividades y funciones proactivamente.

16. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo

- ~ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENC!ALES
o Informatica Basica.
e Técnicas de archivo.
¢ Manejo de equipos de oficina.
« Conocimientos de los procesos misionales y de apoyo de la dependencia.

& Relaciones humanas |
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES - [ POR NIVEL JERARQUICO
" Aprendizaje continuo { Manejo de la informacion |
Orientacién a resultados [ Adaptacion al cambio
Orientacion al usuario y al ciudadano !' Disciplina
Compromiso con la organizacion | Relaciones interpersonales i
Trabajo en equipo Colaboracion |
Adaptacion al cambio

—_—— e —— — &
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMAClON ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. | Doce (12) meses de experiencia laboral.

- _ ViIl. ALTERNATIVA (EQUIVALENCIAS) =1
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |

Aplican equivalencias entre estudios y experiencia para el Nivel Asistencial, establecidas en el
articulo 13 (numeral 13.2.5.2) del Decreto nacional 785 de 2005 y las normas que lo modifiquen,

| adicionen o sustituyan.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
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Nivel: Asistencial
' Denominacion del empleo: Auxiliar Administrativo
| Cédigo: 407
Grado: 03
No. de cargos: Ocho (8)
Secretaria de  Planeacion, Desarrollo vy
Dependencia: Tecnologias de la Informacion
Jefe inmediato: | Secretario de  Planeacion, Desarrollo vy
| Tecnologias de la Informacion

“Il. AREA FUNCIONAL: TODAS LAS DEPENDENCIAS ]

lll. PROPOSITO PRINCIPAL !
Desempenar actividades de soporte administrativo a su dependencia teniendo en cuenta las |
necesidades y los procedimientos establecidos, para contribuir al logro de los objetivos
misionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Atender y orientar a los usuarios internos y externos por los diferentes canales de
comunicacion, de acuerdo con los procesos institucionales y la normatividad aplicable.
2. Realizar la produccion, clasificacién, tramite y archivo de la correspondencia y documentos de
la dependencia, de acuerdo con los procesos institucionales y segun normas técnicas del
programa de gestion documental, guardando siempre la reserva legal requerida en los
documentos amparados.
Mantener organizado y dar la informacion precisa sobre la Planoteca.
Apoyo a la dependencia en la coordinacién de actividades que corresponda a la dependencia,
Brindar apoyo logistico al Consejo Territorial de Planeacion.
Brindar apoyo en la consolidacion del plan indicativo y planes de accion.
Atender de manera respetuosa, armonica, diligente, formal, delicada y de fondo las solicitudes
de los ciudadanos que realizan a la dependencia.
Llevar la agenda del Secretario de Despacho, revisando los datos de los documentos que le
sean solicitados, informando en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos y documentos y /o correspondencia encomendados.
9. Responder por la conservacion de los documentos, utiles, equipos, muebles y bienes
confiados a su guarda o administracion rendir oportunamente cuenta de su utilizacion.
' 10. Preparar y presentar informes solicitados por Entidades con la oportunidad y la periodicidad |
. requerida.
| 11. Realizar actividades de autoformacion en herramientas y competencias que permitan |
desarrollar sus actividades y funciones proactivamente.
12. Guardar absoluta reserva en el manejo de la informacion de terceros que realizan tramites en
la dependencia de manera etica y trasparente.

| 13. Tener en buen estado y organizacion todos los implementos, materiales y equipos al servicio
| de la secretaria.

14. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ]

1. Estructura organizacional de la entidad. !
2. Manejo de las bases de datos y aplicaciones institucionales. |

No G W

o
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Técnicas de presentacion de informes.
Gramatica, redaccion y ortografia.
Atencion al ciudadano.

Administracion de archivos.

| 7. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e Internet)
B VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

(N O AW

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Manejo de la informacion
Adaptacién al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracioén

Aprend|zaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

~ Adaptacion al cambio

Vil 'RE'Q'UISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de bachiller en cualqwer modalidad. | Doce (12) 1 meses de experiencia laboral.
VIIl. ALTERNATIVA (EQUIVALENCIAS)
| FORM_ACION ACADEMICA ] EXPERIENCIA
| Aplican equivalencias entre estudios y experiencia para el Nivel Asistencial, establecidas en el |
articulo 13 (numeral 13.2.5.2) del Decreto nacional 785 de 2005 y las normas que lo modifiquen,
‘adicionen o sustituyan.

L - I, IDENTIFICACION DEL EMPLEO
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Nivel:

Denominacion del empleo:

Cadigo:
Grado:
No. de cargos:

Dependencia:
Jefe inmediato:

Asistencial
Auxiliar Administrativo
407

03

Ocho (8)

Tecnologias de la Informacién

|Secretario de Planeacion,

| Tecnologias de la Informacion

1. AREA FUNCIONAL: TODAS LAS DEPENDENCIAS

Secretaria de Planeacion,

Desarrollo vy

Desarrollo vy

. PROPOSITO PRINCIPAL

Cumplir funciones de apoyo y complementarias a fin de garantizar los tramites requeridos por los

clientes y/o usuarios para obtener su clasificacion socioeconomica, a través del Sistema de |
Identificacion y Clasificacion de Potenciales Beneficiarios a Programas Sociales SISBEN, que les '
permitan acceder a los programas sociales del Estado, en cumplimiento de las normas y
disposiciones nacionales, de acuerdo a la Ley y en coherencia con las politicas departamentales y |
nacionales, para contribuir al logro de los objetivos institucionales. '

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la realizacion, implementacion y adopcion del Sistema de Seleccion de |

. Atender de manera respetuosa, armonica, diligente, formal, delicada y de fondo las

. Sincronizar el dispositivo DMC al aplicativo SISBEN: PARA consignar los datos de la

Beneficiarios para Programas Sociales SISBEN, en la zona urbana y rural del Municipio,
de acuerdo con la normatividad y disposiciones nacionales.

solicitudes de los ciudadanos que realizan a la dependencia.

solicitud de encuesta nueva, actualizacion de datos de identificacion personal, inclusion de |
personas, inclusion de hogares, retiro de personas y retiro de hogares, solucionando los
errores e inconsistencias y/o eventuales que se presenten.

. Velar porque la informacion que se ingresa al aplicativo del SisbenAPP este acorde con los

procedimientos legales y cumpla con los requisitos.

. Entregar en forma verbal y/o escrita segun el caso, y a solicitud del interesado, el resultado

de la encuesta del Sistema de Seleccion de Beneficiarios a Programas Sociales SISBEN
aplicada.

. Realizar una copia digital de seguridad del aplicativo cada vez que se actualice, con el fin

de salvaguardar la informacion contenida en el aplicativo SISBENAPP. Entregarla al
Secretario de Planeacion y remitirla a la dependencia encargada de su correspondiente
custodia.

. Realizar la supervision de las actividades del personal de apoyo del proceso |

Administracion del SISBEN o proyectos que se contraten de tal manera que cada cual |

Carrera 11 No. 9-47 Teléfono 3183489982
Caodigo Postal. 760540
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cur_ani con las actividades encomendadas en los tiempos previstos, dejando memoria
documental y grafica de avances y resultados obtenidos.

8. Establecer y dar a conocer por escrito y oportunamente al Secretario de Planeacion sobre

situaciones importantes que puedan afectar el buen funcionamiento del proceso de
Administracion del SISBEN, entregando los soportes y pruebas respectivas tendientes a
diligenciar, tramitar e implementar planes de mejoramiento del proceso, para solucionar
los problemas o dificultades detectadas.

9. Ejecutar las acciones, actividades, operaciones y tareas propias del subproceso, de

acuerdo a los criterios y directrices impartidas por el Asesor de Planeacion, respondiendo
directamente por la calidad en la operatividad del proceso y las actividades a su cargo, a
fin de lograr resultados tempranos y soportar técnicamente la ejecucion del mismo.

10.Participar activamente en la elaboracion de los informes sobre los resultados del
seguimiento y evaluacion a la gestion institucional, especificamente sobre el subproceso
Administracion del SISBEN.

11.Hacer analisis de la informacién de las areas a cargo de la dependencia y presentar
propuestas para mejorar las funciones y servicios prestados por la dependencia.

12.Apoyar el disefio de los indicadores del proceso de Administracion del SISBEN.

13.Prestar su colaboracién en los casos que sea pertinente en la contestacion de
correspondencia que requiera de los conocimientos técnicos que posee.

14.Apoyar la implementacion de los Planes de Mejoramiento, relacionados con el proceso de
Administracion del SISBEN de tal manera que se asegure su cumplimiento y se
solucionen las causas de los problemas detectados.

15.Apoyar anualmente la elaboracion del plan de trabajo y/o cronograma de actividades, la
caracterizacién de la oferta del servicio, el portafolio de servicios, la oferta de portafolio y
la promocion de servicios del proceso Administracion del SISBEN, participando en la
realizacion del seguimiento y evaluacion de los logros alcanzados, los tiempos y recursos
utilizados en la ejecucion del subproceso.

16.Gestionar con el Secretario de Planeacion, la contratacion de personal de apoyo para la
realizacion de las siguientes actividades: aplicacion de encuestas SISBEN, atencion al
usuario y procesos de socializacion.

17 ldentificar las causas de los problemas y proponer soluciones a las anomalias que se
produzcan en el funcionamiento ordinario del proceso.

18.Realizar actividades de autoformacién en herramientas y competencias que permitan
desarrollar sus actividades y funciones proactivamente.
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19.Guardar absoluta reserva en el manejo de la informacion de terceros que realizan tramites
en la dependencia de manera ética y trasparente.

20.Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente, acorde con la
naturaleza del cargo y necesidades del servicio, para el logro de la mision institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo Municipal

2. Normatividad del Sisbén

3. Informatica y sistemas

4. Estructura organizacional de la entidad.

5. Manejo de las bases de datos y aplicaciones institucionales.
6. Técnicas de presentacion de informes.

7. Gramatica, redaccion y ortografia.

8. Atencién al ciudadano.

9. Administracion de archivos.

~10. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e Internet)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Manejo de la informacion
Orientacion a resultados Adaptacion al cambio
Orientacion al usuario y al ciudadano Disciplina

Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales
Trabajo en equipo Colaboracion

Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEM!CA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. | Doce (12) meses de experiencia 1 laboral.

VIll. ALTERNATIVA (EQUIVALENCIAS)

FORMACION ACADEMICA [ EXPERIENCIA

Aplican equivalencias entre estudios y expenenma para el Nivel Asistencial, establecidas en el |
articulo 13 (numeral 13.2.5.2) del Decreto nacional 785 de 2005 y las normas que lo modifiquen, |

adicionen o sustituyan.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

| Asistencial
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Denominacion del empleo: Auxiliar Administrativo
Codigo: 407
Grado: 03
No. de cargos: Ocho (8) |
Dependencia: Secretaria de Gobierno y Convivencia Ciudadana |
Jefe inmediato: Secretario de Gobierno y Convivencia Ciudadana

Desempenar actividades de soporte administrativo a través de la Gestion del Riesgo de Desastres
teniendo en cuenta las necesidades y los procedimientos establecidos, para contribuir al logro de
los objetivos misionales.

Il. AREA FUNCIONAL: TODAS LAS DEPENDENCIAS

. PROPOSITO PRINCIPAL

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

9,

Atender y orientar a los usuarios internos y externos por los diferentes canales de
comunicacién, de acuerdo con los procesos institucionales y la normatividad aplicable.

Realizar la produccion, clasificacion, tramite y archivo de la correspondencia y documentos
de la dependencia, de acuerdo con los procesos institucionales y segun normas técnicas
del programa de gestion documental, guardando siempre la reserva legal requerida en los
documentos amparados.

Apoyar la ejecucion y seguimiento de politicas, planes, programas y demas normatividad
orientada a la prevencion, atencion y recuperacion en casos de emergencias y desastres
en el Municipio.

Brindar apoyo en el desarrollo de programas adecuados de prevencion de desastres,
incrementando los niveles de educacion, capacitacion y participacion comunitaria.

Recopilar y canalizar la informacién que se genere como producto de las situaciones de |

emergencia o desastre en las que haya intervenido el Consejo Municipal de la Gestion del
Riesgo de Desastres, garantizando calidad y confiabilidad de la misma.

Promover una adecuada comunicacion y coordinacion entre las entidades publicas,
privadas y comunitarias, asegurando un trabajo interinstitucional e intersectorial orientado
a la prevencion, atencion y recuperacion de emergencias y desastres.

Brindar apoyo administrativo en la elaboracion del Plan Municipal para la Prevencion y
Atencién de Desastres, de acuerdo con la normatividad vigente, y coordinar con las
entidades y organismos publicos y privados competentes la preparacion y atencion de
cualquier eventualidad.

Promover y coordinar el Consejo Municipal de la Gestion del Riesgo de Desastres .

Realizar labores de apoyo logistico requeridas para el funcionamiento permanente del
sistema de prevencion, atencion y recuperacion en caso de emergencia o desastres.

|
|
|
|
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10. Administrar los diferentes procesos como puestos de mando unificado (PMU), y sistemas

de comando de incidentes relacionados con la gestion del riesgo.

11. Las demas funciones asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la

_naturaleza, el area de desempefio y con las habilidades y destrezas del titular del cargo |

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura organizacional de la entidad.
2. Manejo de las bases de datos y aplicaciones institucionales.
3. Técnicas de presentacion de informes.
4. Gramatica, redaccién y ortografia.
5. Atencion al ciudadano.
6. Administracion de archivos.
7. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e Internet)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Manejo de la informacion

Orientacion a resultados Adaptacion al cambio

Orientacion al usuario y al ciudadano Disciplina

Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales

Trabajo en equipo Colaboracion

Adaptacion al cambio R
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. | Doce (12) meses de experiencia laboral.

VIIl. ALTERNATIVA (EQUIVALENCIAS)

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Aplican equivalencias entre estudios y experiencia para el Nivel Asistencial, establecidas en el
articulo 13 (numeral 13.2.5.2) del Decreto nacional 785 de 2005 y las normas que lo modifiquen,

adicionen o sustituyan.
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" I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacion del empleo: Auxiliar Administrativo
Caodigo: 407

Grado: 03

No. de cargos: Ocho (8)
Dependencia: Secretaria de Hacienda
Jefe inmediato: Secretario de Hacienda

L AREA FUNCIONAL TODAS LAS DEPENDENCIAS

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempenar ‘actividades de soporte administrativo a la dependencia teniendo en cuenta las
necesidades y los procedimientos establecidos, para contribuir al logro de los objetivos
misionales.

1.

IV DESCR]F_'CION DE LAS FUNCIONES E ESENCIALE_S
. Atender y orientar a los usuarios internos y externos por los diferentes canales de
comunicacion, de acuerdo con los procesos institucionales y la normatividad aplicable.

Realizar la produccion, clasificacion, tramite y archivo de la correspondencia y documentos
de la dependencia, de acuerdo con los procesos institucionales y segun normas técnicas
del programa de gestion documental, guardando siempre la reserva legal requerida en los
documentos amparados.

Revisar las cuentas de pagos parciales o totales, los cuales deben estar con sus soportes
completos, debidamente firmadas y con el lleno de los requisitos establecidos por la
secretaria.

Elaborar los comprobantes de Egresos de los pagos aprobados y realizar las respectivas
transferencias a través del portal transaccional del banco y/o elaborar cheque al proveedor
o contratista

Realizar los pagos oportunos de las obligaciones tributarias y servicios publicos, de
acuerdo a instrucciones de su Jefe Inmediato.

Informar al jefe inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos y documentos y /o correspondencia
encomendados.

Rendir los informes que sean solicitados por los organismos externos en las plataformas

respectivas. i
|
I
|

Revisar diariamente el correo electronico y la plataforma de ventanilla unica, a cargo de la
dependencia.
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9. Llevar y mantener actualizados registros administrativos, asistenciales y financieros, |
aplicando las Tablas de Retencion Documental, en cumplimiento de las disposiciones de la
Ley General de Archivo.

10. Mantener actualizado y organizado el inventario de los elementos de consumo que
requiere la dependencia, de acuerdo con las necesidades del servicio.

11.Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente, acorde con la

_naturaleza del cargo y necesidades del servicio, para el logro de la mision institucional.

. 'CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Estructura orgamzacmnal de la entidad.
¢ Manejo de las bases de datos y aplicaciones institucionales.
e Técnicas de presentacion de informes.
| « Gramatica, redaccion y ortografia.
¢ Atencion al ciudadano.
¢ Administracion de archivos.
e Manejo de herramientas ofimaticas (Office e Internet)
COMUNES | ~ POR NIVEL JERARQUICO |
Aprendizaje continuo ' Manejo de la informacion '
Orientacién a resultados Adaptacion al cambio

Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboracion

Orientacion al usuario y al ciudadano |
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VII REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

{ . COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
|
|
l

. FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Dlploma de bachiller en cualquier modalidad. | Doce (12) meses de experiencia laboral.

VIIl. ALTERNATIVA (EQUIVALENCIAS)

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Aplican equivalencias entre estudios y experiencia para el Nivel Asistencial, “establecidas en el
| articulo 13 (numeral 13.2.5.2) del Decreto nacional 785 de 2005 y las normas que lo modifiquen,
L adicionen o sustituyan.
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o B I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial
Denominacion del empleo: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 407
Grado: 03
No. de cargos: Ocho (8)
Dependencia: Secretaria de Gobierno y Convivencia Ciudadana
Jefe inmediato: | Secretario de Gobierno

Il. AREA FUNCIONAL: TODAS LAS DEPENDENCIAS

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Cumplir funciones de apoyo y complementarias de las tareas propias de los niveles superiores o
de labores que se caracterizan por el predominio de actividades manuales o tareas de simple
ejecucion, y de adoptar planes, programas y proyectos en el area de desempefio, responder por
el adecuado manejo de la informacion y la documentacion de la dependencia tanto interna como
externa, en el grupo funcional o dependencia al cual sea asignado y desarrollar las funciones de |
apoyo a los niveles superiores de acuerdo a las funciones asignadas, de acuerdo a la |
Constitucién Politica, la Ley y en coherencia con las politicas departamentales y nacionales, para |
contribuir al logro de los objetivos institucionales.

~IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES i
1. Participar en el proceso de formulacion, gestion y ejecucion de proyectos de su '
competencia, desde su aspecto administrativo.

2. Participar y prestar asistencia en la realizacion de informes y en la organizacion,
ejecucion y control de programas y actividades institucionales.

3. Recibir, revisar, clasificar, radicar, archivar, distribuir y controlar documentos,
elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la
dependencia en la cual ejerza sus funciones.

4. Informar al jefe inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos y documentos y /o correspondencia
encomendados.

5. Llevar y mantener actualizados registros administrativos y asistenciales, y responder 1
por la exactitud de los mismos para mantener el orden y adecuado uso de la [
informacion de la dependencia en la cual ejerza sus funciones.

6. Orientar a los usuarios internos y externos de la Alcaldia Municipal en la informacion
y datos que le sean solicitados, de conformidad con los procedimientos establecidos
para el area en la cual desempefe sus funciones, guardando siempre la reserva
legal requerida en los documentos amparados.
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Desempenar funciones de asistencia administrativa flgﬁoTe?HZ)_fﬁﬁaug faciliten
el desarrollo y ejecucion de la dependencia en la cual ejerza sus funciones.

Realizar diligencias externas cuando las necesidades del servicio y la organizacion lo
requieran.

. Cumplir de manera efectiva la mision y los objetivos de la dependencia a la que se

encuentra adscrito y la ejecucion de los procesos en que interviene en razon del
cargo.

10. Responder por el inventario y buen uso de los bienes muebles e inmuebles a su

cargo.

11. Realizar la aplicacion de las Tablas de Retencion Documental y todas las disposiciones de

la Ley 594 de 2000.

12. Acatar y fomentar el cumplimiento de las normas de autocontrol y las directrices del

Modelo de Evaluacion de Control Interno MECI y los criterios adoptados por el Sistema de
Calidad y el Sistema de Desarrollo Administrativo de la Alcaldia.

13. Acatar y desarrollar los postulados y ejecucion de empresa limpia para la proteccion y

conservacion del medio ambiente en la realizacion de las funciones y actividades a cargo.

14. Procurar el cuidado integral de su salud.

15. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de Seguridad y

Salud en el Trabajo — SGSST dentro de la entidad.

16. Participar en el Plan de Trabajo Anual del SGSST.

17. Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente, acorde con la

naturaleza del cargo y necesidades del servicio, para el logro de la mision
institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley General de Archivo

Técnicas de archivo y oficina

Tablas de Retencion Documental

Sistema de Gestion Documental

Informatica basica

Procesos y procedimientos estandarizados asignados al cargo
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« Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI
» Sistema de Calidad para la Gestion Publica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

~ COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

~ Adaptacion al cambio

Manejo de la informacion
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXP_ERI_ENCIA

"~ FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

' Terminacion y aprobacion de tres (3) afios de

Dlploma de bachiller en ‘cualquier modalidad.

VIIl. ALTERNATIVA (EQUIVALENCIAS)

Doce g1g) meses de experiencia laboral.

 FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

educacién basica primaria.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial ]
Denominacion del empleo: Auxiliar Administrativo
Codigo: 407
Grado: 03
No. de cargos: Ocho (8)
Dependencia: Secretaria de Gobierno y Convivencia Ciudadana
Jefe inmediato: Inspector de Policia

~Il. AREA FUNCIONAL: TODAS LAS DEPENDENCIAS
VI. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de apoyo y de asistencia administrativa en la Inspeccion de Policia y velar por los

procesos técnicos de conservacion, clasificacion y descripcion de los documentos.

VIl. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES J

1.

2,

10.

1.

12.

Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempeno.

Brindar apoyo en el reporte al Sistema Integrado de informacion sobre multas y sanciones
por infracciones de transito (SIMIT)

Brindar apoyo a la inspeccion en la realizacion de las audiencias de competencia del
despacho.

Brindar apoyo en la realizacion de visitas de campo y en general las labores administrativas
del despacho.

Atender y orientar a los usuarios internos y externos por los diferentes canales de
comunicacion, de acuerdo con los procesos institucionales y la normatividad aplicable.
Realizar la produccion, clasificacién, tramite y archivo de la correspondencia y documentos
de la dependencia, de acuerdo con los procesos institucionales y segun normas tecnicas del
programa de gestion documental, guardando siempre la reserva legal requerida en los
documentos amparados.

Atender, orientar y autorizar la entrega de los documentos solicitados para las consultas, de
acuerdo con los procedimientos establecidos por las normas vigentes.

Participar en los grupos de trabajo que para el desarrollo de actividades especificas sean
creados por la Administracion Municipal y aceptar funciones de coordinacion o dependencia
en cada uno de esos grupos.

Participar del proceso de ejecucion de actividades dirigidas a cumplir los programas y
proyectos establecidos en el Plan de Desarrollo y cumplimiento de la mision institucional
Realizar actividades de autoformacion en herramientas y competencias que permitan
desarrollar sus actividades y funciones proactivamente.

Guardar absoluta reserva en el manejo de la informacion de terceros que realizan tramites
en la dependencia de manera etica y trasparente

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

VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura organizacional de la entidad |

Plan de Desarrollo Municipal R S R : |
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Manejo de las bases de datos y aplicaciones institucionales

Conocimientos basicos sobre cultura

Técnicas de organizacion y revision de informacion.
“Manejo de herramientas ofimaticas (Office e Internet)

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

®@ B & @& & @

Manejo de la informacion
Adaptacion al cambio

Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracion

| VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

.‘ FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

| ' Diploma de bachiller en cualquier modalidad.

Doce (12) meses de experiencia laboral.

VIIl. ALTERNATIVA (EQUIVALENCIAS)

F ~ FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

adicionen o sustituyan.

Aplican equwalenmas entre estudios y experiencia para el Nivel Asistencial, establecidas en el
articulo 13 (numeral 13.2.5.2) del Decreto nacional 785 de 2005 y las normas que lo modifiquen,
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|

lll. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 1

IV. AREA FUNCIONAL: TODAS LAS DEPENDENCIAS

VI. PROPOSITOPRINCIPAL |
Brindar asistencia técnica y de apoyo, en la ejecucion de politicas, planes y programas en la |
Secretaria de Educacion y Cultura, en concordancia con la normatividad vigente y los
lineamientos institucionales.

Nivel: Asistencial ]

Denominacion del empleo: Auxiliar Administrativo !

Codigo: 407 |

Grado: 03 '

No. de cargos: Ocho (8) I

Dependencia: Secretaria de Educacion, Cultura y Deporte !

| Jefe inmediato: Secretario de Educacion, Cultura y Deporte |
| |
|

_ VII. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar y participar en la elaboracion de la agenda cultural del municipio

2. Elaborar y organizar toda la documentacion necesaria dentro de los programas y proyectos
que fomenten la identidad cultural del Municipio.

3. Elaborar y actualizar los registros de la informacion de los grupos de Formacion artistica.

4. Elaborar el cronograma para el uso de los espacios fisicos para el funcionamiento de los
grupos de formacién cultural.

! 5. Elaborar el cronograma de los espacios y logistica para realizar cursos de extension, con
el fin de asistir, cooperar y participar en los programas de la Alcaldia Municipal dirigidos a
jovenes y nifios y a poblacion vulnerable.

6. Apoyar la elaboracion de documentos inherentes a proyectos de construccion, dotacion,
sostenimiento y mantenimiento de la infraestructura cultural y turistica del Municipio, y su
apropiacion creativa por parte de las comunidades.

7. Servir como apoyo de los procesos culturales liderados por el Secretario de Educacion y |
Cultura. !

|

8. Apoyar la realizacion de actividades enmarcadas en la proteccion y adecuado uso de la |
Casa de la Cultura.

| 9. Apoyar el desarrollo e implementacion de redes de informacion, bienes y servicios |
| artisticos y culturales, de acuerdo al Plan de Cultura y a los Planes de Desarrollo Nacional,
| Departamento y Municipal. |
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" 10. Actualizar los lineamientos de procesos y procedlmlentos prop:os de la dependencia.

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

VIll. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura organizacional de la entidad
Plan de Desarrollo Municipal

Manejo de las bases de datos y aplicaciones institucionales
Conocimientos basicos sobre cultura

Técnicas de organizacion y revision de informacion.
‘Manejo de herramientas ofimaticas (Office e Internet)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

. Aprendlzaje continuo Manejo de la informacion
e Orientacion a resultados ' Adaptacién al cambio

e Orientacién al usuario y al ciudadano Disciplina

e« Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales
e Trabajo en equipo Colaboracion

¢ Adaptacion al cambio

—— = i ————

[ | # REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. | Doce (12) meses de experiencia laboral.

VIIL ALTERNATIVA (EQUIVALENCIAS)

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Aplican equivalencias entre estudios y experiencia para el Nivel Asistencial, establecidas en el
articulo 13 (numeral 13.2.5.2) del Decreto nacional 785 de 2005 y las normas que lo modifiquen,
adicionen o sustituyan
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

| Nivel:

Asistencial
Denominacién del empleo: Ayudante
Codigo: 472
Grado: 01 :
No. de cargos: Dos (2) '
Dependencia: Secretaria de Gobierno y Convivencia Ciudadana
Jefe inmediato: Secretaria de Gobierno y Convivencia Ciudadana

Il. AREA FUNCIONAL: TODAS LAS DEPENDENCIAS

~Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempenar actividades de soporte administrativo para la adopcion, implementacion yébéfééién
del Programa de Gestion Documental de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1

Apoyar el proceso de actualizacion, divulgacion, y cumplimiento_de las normas yi
procedimientos mediante los cuales se debe manejar al interior de la Administracion el |
Plan de Gestion Documental. :

Apoyar el proceso de actualizacion y divulgacion de las Tablas de Retencion Documental, |
en cumplimiento de la Ley 594 de 2000.

Orientar a los usuarios internos y externos que requieren los servicios del archivo central
en la informacion y datos que le sean solicitados, de conformidad con los procedimientos
establecidos por la entidad.

Recepcionar, clasificar, organizar y custodiar el fondo documental y acumulado del archivo.

Realizar los inventarios e indices generales del fondo documental y acumulado de las
series documentales.

Recibir las transferencias documentales emanadas de los archivos de gestion documental.

Llevar y mantener actualizado el archivo central y realizar un seguimiento a los archivos de
gestion de la Administracion.

Participar en las reuniones del Comité Institucional de Gestion y Desempeno y elaborar las |
actas respectivas.

Apoyar la conservacion y prevencion del material de archivo de factores de alteracion |
como la humedad, temperatura, luz, polvo, insectos, desastres, roedores, inundaciones, |
incendios etc.

10. Diligenciar y tener actualizada la plantilla de prestamo de documentos a las dependencias |
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~ de la Administraciéon Municipal.

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

V. 'CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
¢ Normatividad sobre Gestion Documental
e Estructura organizacional de la entidad.
* Manejo de las bases de datos y aplicaciones institucionales.
e« Técnicas de presentacion de informes.
L]
L]

Gramatica, redaccion y ortografia.
Administracién de archivos.
Manejo de herramientas ofimaticas (Office e Internet) |

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendlzaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion

Manejo de la informacion
Adaptacién al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales

Trabajo en equipo Colaboracién

Adaptacion al cambio

_VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Dsploma de bachiller en cualquier modalidad. | Doce (12) meses de experiencia laboral.
Viil. ALTERNATIVA (EQUIVALENCIAS) :
~ FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA J
Apl!can equwalenmas entre estudios y experiencia para el Nivel Asistencial, establecidas en el
articulo 13 (numeral 13.2.5.2) del Decreto nacional 785 de 2005 y las normas que lo modifiquen,

adicionen o sustituyan.

|
| |
M| S| (S
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO I
Nivel: | Asistencial
Denominacion del empleo: i Ayudante
Cadigo: 472
Grado: | 01
: No. de cargos: ' Dos (2)
| Dependencia: ' Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos

| Jefe inmediato:

L

{

| Secretario de Infraestructura y Servicios Publicos

. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL ALCALDE |

Il. PROPOSITO PRINCIPAL |

‘: Cumplir funciones de apoyo y complementarias de las tareas propias de los niveles superiores o '
' de labores que se caracterizan por el predominio de actividades manuales o tareas de simple
| ejecucion, prestar los servicios asistenciales a la administracion municipal, mediante la custodia y
' vigilancia de sus instalaciones conforme a las normas y procedimientos vigentes, de acuerdo a la
| Constitucion Politica, la Ley y en coherencia con las politicas departamentales y nacionales, para
! contribuir al logro de los objetivos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

|
|
|
|

1.

Efectuar el envio de la correspondencia a traves de las oficinas de correo, hacer su
distribucion interna o externa en forma personal y responder por los documentos que le
sean confiados.

Atender las solicitudes enviadas por los diferentes despachos para buscar documentacion
existente en el archivo desde afios anteriores.

Apoyar labores de fotocopiado del material documental autorizado cuando se le requiera,
de acuerdo a las directrices recibidas.

Entregar, los documentos, utiles, equipos, muebles, materiales y bienes confiados a su
guarda o administracion del almacén y rendir oportunamente cuenta de su utilizacion.

Mantener la PTARD, consistente en lavado de tanques, desarenadores y todo lo
desechable que entre a la planta para poder darle un buen mantenimiento vy
mantenimiento de desarenadores y alcantarillados.

Colaborar con el cobro del impuesto de la plaza de mercado los dias sabados.

Aplicar el autocontrol en cada una de las actuaciones, actividades y operaciones, asi como
la administracion de la informacion y de los recursos en procura de que estas se realicen
de acuerdo con las normas legales vigentes y en atencion a las metas y objetivos del
Municipio.
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|
Acuerdos, Manual de Funciones.

9. Cumplir de manera efectiva la mision y los objetivos de la dependencia a la que se
encuentra adscrito y la ejecucion de los procesos en que interviene en razon del cargo.

10. Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de control
interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

11.Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre Derechos,
Deberes, Prohibiciones,

12.Acatar y fomentar el cumplimiento de las normas de autocontrol y las directrices del
Modelo de Evaluacion de Control Interno MECI y los criterios adoptados por el Sistema de

Calidad y el Sistema de Desarrollo Administrativo de la Alcaldia.

13. Acatar y desarrollar los postulados y ejecucion de empresa limpia, para la proteccion y
conservacion del medio ambiente en la realizacion de las funciones y actividades a cargo.

14, Realizar la aplicacién de las Tablas de Retencién Documental y todas las disposiciones de
la Ley 594 de 2000

15. Procurar el cuidado integral de su salud.

16. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Programa de Seguridad y Salud en el !
Trabajo dentro de la administracion.

17. Participar en la prevencion a través del Comité Paritario de Salud y Seguridad en el
Trabajo — COPASST

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Conciencia de la utilidad y conveniencia de cooperacion, atencion y respeto a funcionarios
y visitantes.

« Procesos y procedimientos estandarizados asignados al cargo

¢ Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI
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Sistema de Calidad para la Gestion Publica

T

|

COMUNES

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

[ POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

+« Manejo de la informacion
¢ Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano « Colaboracion
Compromiso con la organizacion

EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion
basica primaria

de educacién | Doce meses (12) de experiencia laboral.

_VIIl. ALTERNATIVA (EQUIVALENCIAS)

educacion basica primaria.

FORMACION ACADEMICA

Terminacion y aprobacion de tres (3) afios de | Veinticuatro  (24)

relacionada.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial
Denominacion del empleo: Conductor
Cadigo: 480
Grado: 02
No. de cargos: Dos (2)
Dependencia: Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos
Jefe inmediato: Secretario de Infraestructura y Servicios Publicos

1. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL ALCALDE
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

“Conducir el vehiculo asignado, conforme a las normas de transito vigentes y el mantenimiento

preventivo y correctivo del mismo. -

- V. DESCRIPCIC_)_I!__Q_E LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo asignado teniendo en cuenta los requisitos establecidos por las normas
de transito vigentes.

2. Conservar y mantener las condiciones mecanicas del vehiculo a su cargo, tomando las
medidas preventivas y correctivas que se requieran.

3. Mantener en regla y disponibilidad los documentos del vehiculo y los propios, teniendo en
cuenta las disposiciones y normas que al respecto las autoridades de Transito y Transporte
dictaminen.

4. Llevar al registro de las 6rdenes de los servicios de mantenimiento solicitadas de acuerdo con
las instrucciones impartidas por el area competente.

5. Responder por el buen uso y custodia del vehiculo, herramientas y demas elementos a su
cargo de acuerdo con los procesos institucionales.

6. Realizar el transporte y entrega de los elementos, documentos y correspondencia asignada
en concordancia con los procesos institucionales.

7. Cumplir con los itinerarios, horarios y rutas asignados de conformidad con los requerimientos
de la entidad.

8. Mantener bajo absoluta reserva las rutas, los horarios, el personal que moviliza y demas
informacion a la que tenga acceso de acuerdo con las situaciones de seguridad de la Alcaldia.

9. Informar a las autoridades competentes sobre los accidentes y demas novedades
relacionadas con el funcionamiento del vehiculo y el desempefio de las funciones en
concordancia con los procedimientos de la entidad.

| 10. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

Carrera 11 No. 9-47 Telefono 3183489982
Cadigo Postal: 760540
secretariageneral@restrepo-valle gov co
www restrepo-valle.qov.co

Decreto No 057 09/05/2023 Actualizacion Manual de Funciones y
Competencias Laborales



| Republica de Colombia f
CODIGO: Departamento del Valle del Cauca |
100-15 Municipio de Restrepo | | _ [
| VERSION: 02 | - w
| PAGINA: 115 DE 135 DESPACHO DEL ALCALDE
DECRETOS

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Mecanica basica.

2. Jurisdiccion local y regional.

3. Conduccion y mantenimiento automotriz

4. Normas de transportes y transito.

1. Normatividad sobre seguridad vial.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | PORNIVELJERARQUICO
Aprendizaje continuo [« Manejo de la informacion
Orientacion a resultados | « Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano * Colaboracion

Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio I S S ——
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA _ EXPERIENCIA

I
i Diploma de bachiller en cualquier modalidad. Doce meses (12) de experiencia laboral.
|
|

Licencia de conduccion. _
VIil. ALTERNATIVA (EQUIVALENCIAS)

| FORMACION ACADEMICA 1 EXPERIENCIA

| Aplican equivalencias entre estudios y experiencia para el Nivel Asistencial, establecidas en el

articulo 13 (numeral 13.2.5.2) del Decreto nacional 785 de 2005 y las normas que lo modifiquen,

adicionen o sustituyan.
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[ 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO |

' Nivel: Asistencial

' Denominacion del empleo: Conductor ‘
Codigo: 480 '
Grado: 01 i

| No. de cargos: Dos (2) !
Dependencia: Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos |

' Jefe inmediato: Secretario de Infraestructura y Servicios Publicos f

Il._AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL ALCALDE |
| B - lll. PROPOSITO PRINCIPAL N
Cumplir funciones de apoyo y complementarias de las tareas propias de los niveles superiores o [
de labores que se caracterizan por el predominio de actividades manuales o tareas de simple |
ejecucion, operar el vehiculo asignado, en condiciones optimas de funcionamiento y con |
observancia de las normas de transito y confiabilidad, de acuerdo a la Constitucion Politica, la Ley
y en coherencia con las politicas departamentales y nacionales, para contribuir al logro de los |
objetivos institucionales - S !
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES i

|

—_—

1. Transportar las personas y bienes que requiera la Administracion Municipal para garantizar ‘
su presencia oportuna, seguridad en sus desplazamientos y la idoneidad en la conduccion |
de los vehiculos utilizados.

2. Revisar continuamente el estado general y de funcionamiento de los vehiculos a su cargo
o que utilice para efectos de cumplir con su funcién en aras de garantizar su optimo estado
y funcionamiento.

3. Informar las deficiencias, problemas o necesidades de cualquier indole que presenten los
vehiculos a su cargo o que utilice para efectos de cumplir con su funcién.

4. Atendery ejecutar las érdenes de trabajo que le imparta la secretaria.

5. Reportar oportunamente el mantenimiento preventivo y correctivo de la maquinaria pesada
del Municipio.

6. Utilizar la maquinaria pesada estrictamente de acuerdo al plan de accion trazado en la
Secretaria.

7. Entregar la correspondencia, documentos y bienes en general que se requiera o le sean
asignados por la Secretaria a la cual se encuentra adscrito, conservar evidencia de su
recibido y entregarla de regreso en la Secretaria Respectiva para suplir las necesidades de
mensajeria y de gestion documental acorde con las politicas y normas vigentes.
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20. Procurar el cuidado integral de su salud.

8. Mantener en estado higiénico y éhtima'pfe_sé_n{é'cidn los implementos, el vehiculo con el fin
de mostrar una buena imagen Institucional y ser consecuente con las normas de higiene y
seguridad Industrial.

9. Colaborar en el desarrollo de actividades y eventos que realice su dependencia, para el
cumplimiento de sus objetivos.

10. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por ley o por sus superiores en
consideracion con las necesidades institucionales, las razones propias del servicio y, en
particular, con la naturaleza del cargo.

11. Cumplir con la programacion e instrucciones recibidas de parte de sus superiores, con el
fin de lograr eficiencia y resultados satisfactorios en la prestacion de los servicios a cargo
del municipio. |

12. Suministrar informacion que se le requiera para elaborar informes.

13. Identificar y dar a conocer las necesidades de reparacion y mantenimiento del vehiculo a |
su cargo.

14. Solicitar de forma oportuna los elementos y repuestos que se requieran para garantizar la
prestacion del servicio en forma continua y eficiente.

15. Ejecutar los procesos y procedimientos que sean necesarios en el correcto desempefio de |
sus funciones. '

16. Elaborar en coordinacion con su superior inmediato el cronograma para la realizacion de
las actividades que garanticen la prestacion del servicio.

17. Presentar informes sobre las labores realizadas a su superior inmediato.
18. Acatar y fomentar el cumplimiento de las normas de autocontrol y las directrices del
Modelo de Evaluacion de Control Interno MECI y los criterios adoptados por el Sistema de

Calidad y el Sistema de Desarrollo Administrativo de la Alcaldia.

19. Acatar y desarrollar los postulados y ejecucion de empresa limpia, para la proteccion y
conservacion del medio ambiente en la realizacion de las funciones y actividades a cargo.
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21. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Programa de Seguridad y Salud en el
Trabajo dentro de la administracion.

22. Participar en la prevencion a través del Comité Paritario de Salud y Seguridad en el
Trabajo — COPASST

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

V. CONOCIMIENTOS | > BASICOS O ESENCIALES

e Mision de la Dependenma

e Operacion y conduccion de vehiculos.

« Normatividad de transito y transporte.

« Mecanica Basica.

¢ Gestion basica de documentos.

e Procesos y procedimientos estandarizados asignados al cargo.

¢ Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MEC.
« Sistema de Calidad para la Gestion Publica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

~ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo « Manejo de la informacion
Orientacion a resultados « Relaciones interpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano ¢ Colaboracion

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ' EXPERIENCIA

Titulo de bachiller en cualquier modalidad y | Doce (12) meses de experiencia relacionada.
licencia de conduccion de 4 categoria
vigente.

VIll. ALTERNATIVA (EQUIVALENCIAS)

. FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de tres (3) afios de | Veinticuatro  (24) meses de  experiencia
educacion basica primaria y licencia de | relacionada.
| conduccion de 42 categoria vigente.
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l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Asistencial

Denominacion del empleo: Auxiliar de Servicios Generales

Cadigo: 470

Grado: 01 ’
No. de cargos: Dos (2)

Dependencia: Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos
Jefe inmediato: Secretario de Infraestructura y Servicios Publicos

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL ALCALDE
lll. PROPOSITO PRINCIPAL e

Cumplir funciones de apoyo y complementarias de las tareas propias de los niveles superiores o
de labores que se caracterizan por el predominio de actividades manuales o tareas de simple
ejecucion, ejecutar trabajos manuales para facilitar la prestacion de los servicios al interior de la
administracion municipal, de acuerdo a las funciones impartidas, segun la Constitucion Palitica, la |
| Ley y en coherencia con las politicas departamentales y nacionales, para contribuir al logro de los
' objetivos institucionales.

~IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES ,
1. Coordinar los servicios de limpieza y aseo en todas las Oficinas del edificio municipal.

2. Mantener los bafos y lavamanos en perfectas condiciones de aseo y limpieza y con la
dotacion necesaria.

3. Velar por el buen estado de los recursos fisicos de las Oficinas de la administracion |
! municipal.

4. Asear las oficinas y areas asignadas, antes del ingreso de los funcionarios y velar que se
mantengan aseadas.

' 5. Clasificar la basura empacando desechos organicos, papeles y materiales solidos en
bolsas separadas, procurando la conservacion del medio ambiente.

6. Mantener limpios los muebles, enseres, ventanas, vidrios, cortinas, paredes y todo
elemento accesorio de las areas de las oficinas.

|
I : . ;7
- 7. Prestar el servicio de cafeteria a los funcionarios, contratistas y visitantes en sus oficinas y |
' atender las reuniones que se lleven a cabo en las oficinas de su area de trabajo. I

8. Realizar el mantenimiento de las plantas ornamentales del palacio municipal.

9. Responder por el uso racional de los materiales y elementos que les sean asignados para |
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él_éﬂfhplimieﬁfo de sus funciones.

10.Responder por el inventario de los elementos de aseo y cafeteria, entregados en la cocina,
para el desempefo de sus funciones.

11.Efectuar labores operativas de apoyo para facilitar el desarrollo de las actividades propias
de su cargo.

12.Velar por el buen uso y cuidado de equipo y utensilios de cocina, asi como por la limpieza
del ambiente del trabajo.

13.Acatar y desarrollar los postulados y ejecucion de empresa limpia, para la proteccion y
conservacion del medio ambiente en la realizacion de las funciones y actividades a cargo.

14 Procurar el cuidado integral de su salud.

15.Cumplir de las disposiciones en materia de seguridad orientadas hacia la proteccion de
instalaciones, carga y equipo.

16.Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo — SGSST dentro de la entidad.

17 .Participar en el Plan de Trabajo Anual del SGSST.

|
|
| , , . ,
| 18.Desempeniar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
| el nivel y la naturaleza del cargo.

|

19.Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente, acorde con la
naturaleza del cargo y necesidades del servicio, para el logro de la mision institucional.

i V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Manipulacion de alimentos

Servicio al usuario

Procesos y procedimientos estandarizados asignados al cargo

Sistema de Gestion de Calidad N
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

‘ - Manejo de sustancias quimicas
—

. CcOMuNes | POR NIVEL JERARQUICO
[ « Aprendizaje continuo « Manejo de la informacion
| « Orientacion a resultados | e Relaciones interpersonales
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Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

¢« Colaboracion

EXPERIENCIA

Titulo de Basica P_rimaria .

VI ALTERNATIVA (EQUIVALENCIAS)

Doce (12) meses de experiencia relacionada.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Terminacion y aprobacion de tres (3) afios de | Veinticuatro  (24) meses de  experiencia
educacién basica primaria. relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Asistencial
Denominacion del empleo: Auxiliar de Servicios Generales
Caodigo: 470
Grado: 01
No. de cargos: Dos (2)
Dependencia: Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos
' Jefe inmediato: Secretario de Infraestructura y Servicios Publicos

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL ALCALDE

1. PROPOSITO PRINCIPAL o

| Cumphr funciones de apoyo y complementarlas en actividades de reparacion y mantenimiento de
los espacios fisicos, vias y canales de aguas lluvias, de acuerdo a las instrucciones del jefe
inmediato, para contribuir al logro de los objetivos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar labores de enlucimiento del edificio municipal y entes descentralizados.

2. Realizar laboral de mantenimiento correctivo y preventivo de las instalaciones de las
espacios fisicos, y demas areas que le sean asignadas por el superior inmediato.

3. Realizar el mantenimiento preventivo de los canales y cajas de aguas lluvias, para evitar '

inundaciones en épocas de invierno.

4. Brindar apoyo en las actividades de mingas comunitarias que se realicen por parte de la i

entidad.

5. Efectuar labores operativas de apoyo para facilitar el desarrollo de las actividades de la
Secretaria de Infraestructura.

6. Cumplir con la programacion e instrucciones recibidas, con el fin de lograr eficiencia y
resultados satisfactorios en la prestacién de los servicios a cargo del municipio.

7. Responder por el uso racional de los materiales y elementos que les sean asignados para
el cumplimiento de sus funciones.

8. Cumplir de manera efectiva la mision y los objetivos de la dependencia a la que se
encuentra adscrito y la ejecucion de los procesos en que interviene en razén del cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Manejo de maquinas y herramientas
Conocimiento en procesos Industriales
Conocimiento en trabajo de alto riesgo

Manejo de elementos de Proteccion Personal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

FORMACION ACADEMICA

¢ Manejo de la informacion
* Relaciones interpersonales
¢ Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de educacion
basica primaria

Doce meses (12) de experiencia laboral.

VIIl. ALTERNATIVA (EQUIVALENCIAS)

adicionen o sustituyan.

FORMACION ACADEMICA |
Aplican equivalencias entre estudios y experiencia para el Nivel Asistencial, establecidas en el
articulo 13 (numeral 13.2.5.2) del Decreto nacional 785 de 2005 y las normas que lo maodifiquen,

EXPERIENCIA

8.FUNCIONES GENERALES

Articulo 2. Funciones generales. Se relacionan a continuacion las funciones generales
aplicables para todos los funcionarios que conforman la planta global de la Alcaldia Municipal de
Restrepo Valle, independientemente de su nivel jerarquico:

e Atender las consultas, tramites, PQRSD y demas solicitudes de acceso a la informacion
publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los
protocolos de atencion al ciudadano y la normatividad vigente.

¢ Contribuir y garantizar la implementacion y mejoramiento de los Sistemas de Gestion de
Calidad, Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, Sistema de Gestion

Documental SG-SST, entre otros).

« Ejercer el autocontrol en todas las actividades, labores o funciones que realice.

e Realizar actividades de autoformacion en herramientas y competencias que permitan
desarrollar sus actividades y funciones proactivamente.
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e Guardar absoluta reserva en el manejo de la informacion de terceros que realizan tramites
en la dependencia de manera ética y trasparente.

e Participar en la elaboraciéon de los informes que soliciten las entidades de control,
manteniendo actualizado las disposiciones de las normas relacionadas.

« Asistir y participar en las diferentes reuniones, convenciones, foros, capacitaciones que se
requieran para el cumplimento de los objetivos misionales.

« Participar en los comités interinstitucionales y grupos conformados en el municipio que
sean asignados por el jefe inmediato.

e Realizar la trasferencia de conocimientos a las personas que realicen reemplazo por
permisos, licencias o vacaciones con anticipacion.

e« Atender de manera respetuosa, armonica, diligente, formal, delicada y de fondo las
solicitudes de los ciudadanos.

e Realizar la aplicacion del Programa de Gestion Documental — PGD, Tablas de Retencion
Documental y todas las disposiciones de la Ley 594 de 2000.

e Acatar y desarrollar los postulados y ejecucion de empresa limpia para la proteccion y
conservacion del medio ambiente en la realizacion de las funciones y actividades a cargo.

¢ Procurar el cuidado integral de su salud.

e Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo SG-SST dentro de la administracion.

o Participar en la prevencion a través del Comité Paritario de Salud y Seguridad en el
Trabajo — COPASST.

« Dar cumplimiento a la Ley 951 de 2005 o normas que la modifiquen, respecto a presentar
oportunamente informe de gestion y acta de empalme, cuando se presente la novedad de
separacion del cargo

« Contribuir a un ambiente organizacional de mejoramiento continuo y orientacion a la
comunidad.
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Articulo 3°. Competencias Comportamentales. Las siguientes son las competencias
comportamentales que se establecen para cada nivel jerarquico de empleos, en concordancia con

9.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

el Decreto 2539 de 2005 y Decreto 815 de 2018.

Nivel Directivo.

|
 Competencia

Definicion de la
competencia

[

|
 Liderazgo

Competencia

Planeacion

| A
'Guiar y dirigir
'grupos y
‘establecer y
'mantener la
'cohesion de grupo
'necesaria para
alcanzar los

| objetivos
‘organizacionales.

i.
'Definicion de la

competencia

Determinar

| eficazmente las

' metas y
prioridades
|institucionales,
|identificando las
‘acciones, los
responsables, los
plazos y los

| recursos

‘ requeridos para

Conductas asociadas
Mantiene a sus colaboradores motivados.

|
| Constituye y mantiene grupos de trabajo con un
|desempernio conforme a los estandares.

| Promueve la eficacia del equipo.

]‘ Genera un clima positivo y de seguridad en sus
' colaboradores.

| Fomenta la participacion de todos en los procesos
| de reflexion y de toma de decisiones.

t; Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas

| institucionales.

i
'Conductas asociadas
|
!

!Anticipa situaciones y escenarios futuros con

| acierto.

Establece objetivos claros y concisos,
‘estructurados y coherentes con las metas
organizacionales.

Traduce los objetivos estratégicos en planes
practicos y factibles.

| Busca soluciones a los problemas.
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alcarzands; Distribuye el tiempo con eficiencia.

(i Establece planes alternativos de accion.
' Toma de decisiones | Elegir entre una o | Elige con oportunidad, entre muchas alternativas,

. |varias alternativas | los proyectos a realizar.
' | para solucionar un

i 'problema o Efectia cambios complejos y comprometidos en
| | atender una sus actividades o en las funciones que tiene
, ‘situacion, asignadas cuando detecta problemas o dificultades

| 'comprometiéndose | Para su realizacion.
i ‘con acciones
‘concretas y

| Decide bajo presion.
: | . . )
| consecuentes con | pecide en situaciones de alta complejidad e

_ | la decision. incertidumbre.
| S I——— I e ———
 Direccion y | Favorecer el Identifica necesidades de formacion y capacitacion
Desarrollo de | aprendizaje y y propone acciones para satisfacerlas.
Personal 'desarrollo de sus o )
| colaboradores, Permite niveles de autonomia con el fin de
. | articulando las estimular el desarrollo integral del empleado.
' otencialidades . ;
ﬁecesidades y Delega de manera efectiva sabiendo cuando
lindividuales con intervenir y cuando no hacerlo.
las de la e
as | Hace uso de las habilidades y recurso de su grupo

‘organizacién para
 optimizar la

' calidad de las
 contribuciones de | Establece espacios regulares de retroalimentacion
! los equipos de iy reconocimiento del desempefo y sabe manejar
trabajoy delas | habilmente el bajo desempefio.
personas, en el !

‘cumplimiento de |Tiene en cuenta las opiniones de sus

| de trabajo para alcanzar las metas y los estandares
| de productividad.

| 'los objetivos y ' colaboradores.

: metas _ _
organizacionales Mantiene con sus colaboradores relaciones de
presentes y ‘respeto.

| futuras. |

! |

I

Conocimiento del Estar al tanto de ‘ Es consciente de las condiciones especificas del

-entorno las circunstancias | entorno organizacional.

| y las relaciones de ‘
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| poder que influyen
' en el entomo
| organizacional

Esta al dia en los acontecimientos claves del sector
y del Estado.

Conoce y hace seguimiento a las politicas
gubernamentales.

| Identifica las fuerzas politicas que afectan la
i |t.:urganizaci('m y las posibles alianzas para cumplir
|con los propositos organizacionales.

Nivel Asesor.

Competencia Definicion de la . Conductas asociadas
competencia

Experticia Aplicar el conocimiento | Orienta el desarrollo de proyectos especiales
profesional ‘ para el logro de resultados de la alta direccion.

'Aconseja y orienta la toma de decisiones en los
|[temas que le han sido asignados.
|

Asesora en materias propias de su campo de
conocimiento, emitiendo conceptos, juicios o
propuestas ajustados a lineamientos teoricos y
técnicos.

Se comunica de modo lagico, claro, efectivo y
‘seguro.

Conocimiento del | Conocer e interpretar la !Comprende el entorno organizacional que

entorno organizacion, su enmarca las situaciones objeto de asesoria y lo
| funcionamiento y sus toma como referente obligado para emitir juicios,
! relaciones politicas y ‘conceptos o propuestas a desarrollar.

‘administrativas. _ N
- | Se informa permanentemente sobre politicas

! gubernamentales, problemas y demandas del
II entorno.

| Construccion de | Establecer y mantener | Utiliza sus contactos para conseguir objetivos.
 relaciones | relaciones cordiales y
I | reciprocas con redes o Comparte informacién para establecer lazos.

ll | grupos de personas
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Iniciativa

Nivel Profesmnal

' Competencia

Aprendizaje
 Continuo

f Experticia

" internas y externas a la
organizacion que

| faciliten la consecucion
I de los objetivos

f! institucionales.

lAnticiparse alos
problemas iniciando

' acciones para superar
, los obstaculos y
|alcanzar metas

! concretas

Interactua con otros de un modo efectivo y
adecuado.

: Preve situaciones y alternativas de solucion que
'orientan la toma de decisiones de la alta

‘direccion.
|

Enfrenta los problemas y propone acciones
!concretas para solucionarlos.

| Reconoce y hace viables las oportunidades.

Definicion de la
competencia

IAdquirir y desarrollar
permanentemente
conocimientos,

| destrezas y habilidades,
con el fin de mantener
altos estandares de
eficacia organizacional.

Aplicar el conocimiento

Conductas asociadas

Aprende de la experiencia de otros y de la
l propia.

| Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se
'implanten en la organizacion.

'Aplica los conocimientos adquiridos a los
Idesaflos que se presentan en el desarrollo del
trabajo,

Investiga, indaga y profundiza en los temas de
su entorno area de desempefio.

'Reconoce las propias limitaciones y las
|necesidades de mejorar su preparacion.
i
| . . i 5
'Asimila nueva informacion y la aplica
correctamente.

'Analiza de un modo sistematico y racional los
L e
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;profesi_onal B _i.r;ro%es-ional en Ia"_-_m a_spectos deltrat;ajo Béséﬁdosé eh la

. | resolucion de problemas | informacion relevante.

|y transferirlo a su _ _
| entorno laboral. iAphca reglas basicas y conceptos complejos
| |aprendidos.

| | Identifica y reconoce con facilidad las causas

de los problemas y sus soluciones.
| Clarifica datos o situaciones complejas.

| Planea, organiza y ejecuta multiples tareas
tendientes a alcanzar resultados
institucionales.

' Trabajo en Trabajar con otros de Coopera en distintas situaciones y comparte

' equipo y forma conjunta y de informacion.
 Colaboracién manera participativa,

|
integrando esfuerzos 'Aporta sugerencias, ideas y opiniones.

para la consecucioén de

metas institucionales Expresa expectativas positivas del equipo o de

los miembros del mismo.

|
| comunes. |
! | Planifica las propias acciones teniendo en
| cuenta la repercusion de las mismas para la
consecucion de los objetivos grupales.
 Establece dialogo directo con los miembros del
: ‘equipo que permita compartir informacion e
| ’ |ideas en condiciones de respeto y cordialidad.
| | o ) o o
'Respeta criterios dispares y distintas opiniones
|clel equipo.
— = —
Creatividad e Generar y desarrollar | Ofrece respuestas alternativas.
Innovacion nuevas ideas, ; _
conceptos, métodos y | Aprovecha las oportunidades y problemas para
soluciones. ‘dar soluciones novedosas.

Desarrolla nuevas formas de hacer y
. tecnologias.

Busca nuevas alternativas de solucién y se
| . Iarriesga a romper esquemas tradicionales.
|

| flnicia acciones para superar los obstaculosy |
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|! alcanzar metas especificas.

Definicion de la
competencia

Competencia

Liderazgo de Grupos de | Asumir el rol de orientar y
Trabajo guia de un grupo o equipo
| de trabajo, utilizando la
| autoridad con arreglo a las
| normas y promoviendo la
| Efectividad en la
| consecucion de objetivos y
| metas institucionales.
|

i .
 Toma de decisiones

Elegir entre una o varias
alternativas para solucionar
un problema y tomar las
acciones concretas y

Conductas asociadas

Establece los objetivos del grupo
de forma clara y equilibrada.

Asegura que los integrantes del
grupo compartan planes,
programas y proyectos

| institucionales.

@Orienta y coordina el trabajo del
‘grupo para la identificacion de
'planes y actividades a sequir.

Facilita la colaboracion con otras
areas y dependencias.

Escucha y tiene en cuenta las
opiniones de los integrantes del
grupo.

Gestiona los recursos necesarios
'para poder cumplir con las metas
propuestas.

Garantiza los recursos necesarios
para poder cumplir con las metas
propuestas.

|
Garantiza que el grupo tenga la
‘informacioén necesaria.

| A
Explica las razones de las
'decisiones.

'Elige alternativas de solucion
efectiva y suficiente para atender
los asuntos encomendados.

' Decide y establece prioridades

consecuentes con la
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eleccion realizada.

para el trabajo del grupo.

Asume posiciones concretas para
el manejo de temas o situaciones
 que demandan su atencién.

Efectua cambios en las
actividades o en la manera de
‘desarrollar sus responsabilidades
cuando detecta dificultades para
su realizacion o mejores practicas
que pueden optimizar el
desempefio.

' Asume las consecuencias de las
'decisiones adoptadas.

Fomenta la participacion en la
toma de decisiones.
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Competencia

Experticia Tecnica

| Trabajo en equipo

Creatividad e innovacioén
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; Definicion de la ” Conductas asociadas
competencia l
|

[ |
'Entender y aplicar los | Capta y asimila con facilidad
conocimientos técnicos del I: conceptos e informacién.

area de desempefio y ” _ o o
| mantenerlos actualizados | Aplica el conocimiento técnico a las

| actividades cotidianas.

| |Anaiiza la informacién de acuerdo
‘con las necesidades de la
organizacion.

f Comprende los aspectos técnicos y
los aplica al desarrollo de procesos y
procedimientos en los que esta
involucrado.

Resuelve problemas utilizando sus
conocimientos técnicos de su

| especialidad y garantizando
indicadores y estandares
establecidos.

l '
Trabajar con otros para il Identifica claramente los objetivos
conseguir metas comunes :i del grupo y orienta su trabajo a la
I consecucion de los mismos.
Colabora con otros para la
realizacion de actividades y metas

grupales.
T _

| Presentar ideas y métodos || Propone y encuentra formas nuevas
| novedosos y concretarlos | y eficaces de hacer las cosas.
| en acciones

Es recursivo.
Es practico.

Busca nuevas alternativas de
solucién.

Il
I Revisa permEnEntemente los
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i | procesos y procedimientos para
“ optimizar los resultados.

Nivel Asistencial.

et pe el = e e = = = =

T e ' . |
Competencia | Definicion de la Conductas asociadas ‘
| competencia |
Manejo de la 'Manejar con Evade temas que indagan sobre informacion
informacion | respeto las confidencial.
informaciones o o o
'personales e Recoge solo informacion imprescindible para el
| que dispone. .
g P | Organiza y guarda de forma adecuada la |
‘informacion a su cuidado, teniendo en cuenta las
! | normas legales y de la organizacion. |
[ 1 I
|
| 'No hace publica informacion laboral o de las |
. 'personas que pueda afectar la organizacion o '
. |las personas. |
'1 |Es capaz de discernir que se puede hacer '
I ' publico y que no.
I I
I Transmite informacion oportuna y objetiva. i
b ‘ | e = o ‘ ;
Adaptacion al ' Enfrentarse con iAcepta y se adapta facilmente los cambios. |
 cambio | flexibilidad y ; _ - |
| | versatilidad a 'Responde al cambio con flexibilidad. ;
| | situaciones nuevas i: Promueve el cambio '
I para alaceptarhllos f : |
| cambios positiva y |
I constructivamente. |
' Disciplina |! Adaptarse a las | Acepta instrucciones aunque se difiera de ellas.
politicas | ,
H institucionales y |Realiza los cometidos y tareas del puesto de
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| buscar informacién | trabajo.
| de los cambios en .
| la autoridad ' Acepta la supervision constante.
| competente. ' : ; ; i
Realiza funciones orientadas a apoyar la accién

| de otros miembros de la organizacion.
| | ]

Relaciones Establecer y 'Escucha con interés a las personas y capta las

Interpersonales mantener | preocupaciones, intereses y necesidades de los
| relaciones de ‘demas.

| trabajo amistosas y | . _ o
| positivas, basadas |T{ansmnte eficazmente las ideas, sentimientos e

| en la comunicacion | Informacion impidiendo con ello malos
| abierta y fluida y en |entendidos o situaciones confusas que puedan

| ,
! el respeto por los | generar conflictos.

i demas. '
I B )
Colaboracion | Cooperar con los !Ayuda al logro de los objetivos articulando sus
| demas con el fin de !actuaciones con los demas.
| alcanzar los !
! objetivos !Cumple los compromisos que adquiere.

| institucionales ' o . .
1 Facilita la labor de sus superiores y compareros

| de trabajo.

Articulo 4. El jefe de personal entregara a cada funcionario copia de las funciones y
competencias determinadas en el presente manual para el respectivo empleo en el
momento de la posesion, cuando sea ubicado en otra dependencia que implique cambio
de funciones o cuando mediante la adopcién o modificacion del manual se afecten las
establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos responderan por la orientacion del
empleado en el cumplimiento de las mismas.

Articulo 5. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio
debidamente reglamentado, la posesion de grados, titulos, licencias, matriculas o
autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podra ser compensada por
experiencia u otras calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo establezcan.
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Articulo 6. Vigencia. El presente decreto rige a partir de la fecha de su aprobacion, y
modifica en lo pertinente las disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada a los nueve (09) dias del mes de Mayo del afo dos mil veintitrés (2023)

2l e
RMANDO 5
ALCALDE MUNICIPAL

Proyecto: Claudia Patricia Garcia
Reviso: Secretarios de Despacho y Asesora Juridica
Aprobd: Armando Vélez Vélez
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18-03-2026

Bogota D.C.

Senor

LUIS EDILMER ORTEGA MENESES,

Alcalde Mummpal de Restrepo Valle del Cauca
Correo: estrepo-valls
Restrepo -Valle del Ca uca

Asunto: Respuesta al radicado No. 20263030250992 del 11 de febrero de 2026

Cordial saludo,

En atencion a la solicitud radicada ante este Ministerio con el numeros 20263030250992 vy
fechado el 11 de febrero de 2026, este ente ministerial informa:

Una vez verificada la informacion aportada frente al registro Unico nacional de transito R.U.N.T, se
constaté gue en el municipio de Restrepo - Valle del Cauca no existe una sede operativa del
Departamento del Valle del Cauca que ejerza funciones de transito. Asi mismo, se evidencio que el
municipio de Restrepo cumple con la totalidad de los requisitos establecidos en las Circulares
Externas No. 202213000000277 del 26 de diciembre de 2022, No. 20234000000677 del 09 de
noviembre de 2023 y No. 20244000000257 del 08 de mayo de 2024, en concordancia con lo
dispuesto en la Ley 769 de 2002, modificada, entre otras, por la Ley 2197 de 2022.

En consecuencia, acreditado el cumplimiento de los requisitos, la Coordinacion de Transito Terrestre,
Acuatico y Férreo de la Subdireccion de Transito, en virtud de lo dispuesto en la Circular Externa No.
20244000000257 del 08 de mayo de 2024, emite concepto favorable para el registro de la
Autoridad de Transito del municipio de Restrepo -Valle del Cauca en el Registro Unico Nacional de
Transito (RUNT), asi como para la asignacion inicial de rangos de comparendos por parte de la
Concesion RUNT 2.0 S.AS,

Lo anterior se realiza en estricto cumplimiento de las directrices establecidas en las Circulares
Externas No. 202213000000277 del 26 de diciembre de 2022, No. 20234000000677 del 09 de
noviembre de 2023 y No. 20244000000257 del 08 de mayo de 2024,

Cordialmente,

17

AURA INES CASTILLO VARGAS
Coordinadora Grupo de Transito, Terrestre Acuatico y Ferreo

Copia: Concesion RUNT 2.0 SAS
SIMIT
ANSV:
Secretaria de Movilidad
y Transporte Valle del Cauca.

Elabaré.  MNayib Tapia. Profesional GTTAR
Revisd.  Aura Ines Castillo Vargas. Coordinadora GTTAF,

Ministerio de Transporte

Recuerde que no debe hacer ningun tipo de pago para agilizar tramites en el Ministerio de Transporte.
Denuncie presuntos actos de corrupcion en los tramites y servicios de la Entidad al 018000 110950
Atencion virtual de lunes a viernes de 7:00 a.m. A 5:00 p.m., agendando su cita a traves del enlace: hiips (o Ly 2UFTeTf
Linea de servicia al ciudadano: (457 bt}l 34 106110 cian 1 I»nw gfatun'a nacignal: 01 BOOO 112042

Radicacion de PORS-WEB: it
Correo electrdnico: Servicics

Uﬂlur\e!a\. xrnes de 7.30 a.m. A 4.30 p.m
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CERTIFICADOS

CERTIFICACION

EL SECRETARIO DE GOBIERNO Y CONVIVENCIA CIUDADANA DEL
MUNICIPIO DE RESTREPO - VALLE DEL CAUCA

CERTIFICA:

Que la facultad del Alcalde Municipal para suscribir contratos, convenios y demas
acuerdos de voluntades necesarios para el cumplimiento de los fines y funciones de
la administracion municipal se encuentra establecida directamente en la Constitucion
Politica y en la ley, como parte de las competencias propias inherentes a su condicion
de representante legal del municipio y ordenador del gasto.

En desarrollo de lo dispuesto en el articulo 315 de la Constitucion Politica,

corresponde al Alcalde dirigir la accion administrativa del municipio, asegurar el

cumplimiento de las funciones y la adecuada prestacion de los servicios a cargo de la
| entidad territorial. Asi mismo, la Ley 136 de 1994, modificada por la Ley 1551 de 2012,
! el Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica (Leyes 80 de 1993
| y 1150 de 2007) y el Decreto 1082 de 2015 regulan el ejercicio de la actividad
| contractual de las entidades estatales y facultan al Alcalde para celebrar los contratos
| y convenios requeridos para el cumplimiento de los fines estatales.

En consecuencia, la competencia para suscribir contratos, convenios y demas

| acuerdos de voluntades constituye una atribucion propia del Alcalde Municipal,
conferida por el ordenamiento juridico, por lo que no requiere una habilitacion o
autorizacion adicional para su ejercicio, salvo las excepciones expresamente previstas
en la ley.

La presente certificacion se expide para los fines que se estimen pertinentes.

Restrepo, Valle del Cauca, 14 de julio de 2026.

Firma:

Nombre: CLAUDIA PATRICIA GARCIA
Cargo: Secretaria de Gobierno y Convivencia Citdadana

Municipio: Restrepo Valle

Calle 9 # 11- 47 Restrepo - Valle del Cauca Restrepo
contactenos@restrepo-valle.gov.co == e

W b oo
www.restrepo-valle.gov.co ca 'm
Cadigo postal: 760540
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ACUERDO MUNICIPAL No. 006 DE 2023

“POR MEDIO DEL CUAL SE EXPIDE EL PRESUPUESTO GENERAL DE
RENTAS, RECURSOS DE CAPITAL Y GASTOS DE APROPIACION DEL
MUNICIPIO DE RESTREPO-VALLE PARA LA VIGENCIA FISCAL DE 2024 y SE
ADOPTAN OTRAS DISPOSICIONES”

EL HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL DE RESTREPO VALLE DEL CAUCA,
En uso de sus atribuciones Constitucionales y Legales conferidas en los numerales
3y 5 del articulo 313 de la Constitucion Politica de Colombia; de la Ley 136 de 1994
Ley 617 del 2000; Ley 715 de 2000, Ley 819 de 2003, Ley 909 de 2004, Ley 1530
DE 2012; ley 1551 de 2012; El Estatuto Organico del Presupuesto Decreto Nacionai
111 de 1996 y el Acuerdo 060 de 1996. y,

CONSIDERANDO:

\

|

\

|

|

| 1. Que de conformidad con el literal 5 del articulo 313 de la Constitucion Politica

‘ de Colombia es deber del Honorable Concejo Municipal, expedir el presupuesto

| anual de rentas y gastos para el Municipio, que ha de regir en la vigencia fiscal
} siguiente.

2. Que el cumplimiento de la ley 136 de 1994; el Estatuto Organico del

presupuesto, compilado el Decreto 111 de 1996, y el Estatuto Organico de

Presupuesto Municipal (Acuerdo No 021/2012. el alcalde Municipal presento

oportunamente al Concejo Municipal el proyecto de acuerdo para la expedicion

del Presupuesto General De Rentas. Recursos de Capital vy Gastos de

Apropiacion Del Municipio De Restrepo-Valle Para La Vigencia Fiscal De 2024

3. Que de conformidad con el articulo 67 del decreto 111 de 1996, y el Estatuto
Organico de Presupuesto Municipal, la competencia para establecer el detalle
del gasto para el ano fiscal respectivo, corresponde al gobierno municipal en
cabeza del Alcalde. mediante la expedicion de decreto de liquidacion del
presupuesto general del municipio, razon por la cual en este acuerdo se autoriza
los montos totales de ingresos y de gastos que deberan ser desagregados
posteriormente mediante el correspondiente decreto de liquidacion

4. Que el estatuto organico del presupuesto decreto 111 de 1996, articulo 36 y el
Estatuto Organico de Presupuesto Municipal, norman que el presupuesto de
gasto se compone de los gastos de funcionamiento, del servicio de la deuda y
de los gastos de inversion y cada uno de estos se presentan clasificados en

Edificio Municipal Carrera 11 No. 9-47 Teléfono movil: 314-2392832
1--Mail ! ! )

Restrepo Valle del Cauca
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diferentes secciones presupuestales.

. Que la composicién del presupuesto de ingresos esta regulada por los articulos

27 al 31 de! estatuto organico de presupuesto, decreto 111 de 1996, el Estatuto
Organico de Presupuesto Municipal, sobre coherencia macroecondémica vy
homeostasis presupuestal, segun los cuales el crecimiento real del presupuesto
de rentas incluida la totalidad de los creditos adicionales de cualquier
naturaleza. deben guardar congruencia con el crecimiento de la economia. de
tal manera que no genere desequilibrio.

_ Que de conformidad con la ley 819 de 2003, la expedicion del presupuesto se

ajustara al marco fiscal de mediano plazo, a las metas de superavit primario, al
plan financiero y el analisis de sostenibilidad de la deuda formuiados y
aprobados por el gobierno municipal y presentados al concejo municipal.

_ Que de conformidad con el ordenamiento legal vigente |2 sobretasa Bomberil

Ley 1575 de 2012, estampilla pro cultura. estampilla pro anciano, contribuciones
de seguridad ley 418 de 1997, prorrogada y modificada por la ley 548 de 1999,
(782 de 2002, 1106 de 2006 y 1421 de 2010), Multa de transito ley 762 de 2002,
articulo 160, entre otros: son recursos publicos cuya titularidad es del municipio,
pero con destinacion especifica a ciertos fines y que el Municipio no es titular ni
administra contribuciones parafiscales, de las definidas en el articulo 29 del
decreto 111 de 1996 y el Estatuto Orgénico de Presupuesto Municipal. De igual
forma deben ser consideradas todas las asignaciones del Régimen subsidiado,
tanto de SGP. como de FOSYGA v las rentas cedidas Transferencias por el
Departamento para salud, valores que son sin situacion de fondos, peroc son
ingresos del municipio que necesariamente deben ser contemplados en su
totalidad en el presupuesto municipal

Con fundamento en los considerandos anteriores, es legaimente necesario y
financieramente procedente expedir el presupuesto de rentas y Gastos para la
vigencia fiscal del afio 2024 y dictar otras disposiciones.

ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: Expedir el PRESUPUESTO DE RENTAS Y RECURSOS
DE CAPITAL. Expidase el Presupuesto General de Rentas y Recursos de Capital
en el Municipio de Restrepo para la vigencia fiscal del afo 2024, en la suma de
VEINTICUATRO MIL CUATROCIENTOS OCHENTA Y CUATRO MILLONES
OCHOCIENTOS CINCUENTA Y DOS MIL NOVECIENTOS CINCUENTA Y

Edificio Municipal Carrera 11 No. 9-47 Teléfono mavil: 314-2592832
EoMan . '

Restrepo Valle dul Cauca
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matriz de metas. indicadores, proyectos y en general todos los compenentes del
Plan de Desarrolio

ARTICULO CUARTO: DISPOSICIONES VARIAS. Facultase al Alcalde Municipal

para:
a.

Liquidar el presupuesto antes de las doce de la noche del 31 de diciempre
de 2023 con el proposito de realizar las correcciones de leyendas vy
aclaraciones, al igual que enmendar errores aritmeticos y de transcripcion
como también homologar el presupuesto con los Conceptos de Ingresos vy
Objetos del Gasto de Acuerdo al Nuevo catalogo de Clasificacion
Presupuestal ara la entidades Territoriales y sus Descentralizadas CCPET
de acuerdo a la Resolucién 3832 de 2019, Resolucion 2323 de 2020 y
Resolucion 0401 de 2021. Resolucion 3438 de 2021, Resolucion 2372 de
2022 y oftras que modifiquen o sustituyan y de acuerdo al catalogo de
clasificacion de la inversion publica CPI

Para tales efectos el Personero Municipal y la Mesa Directiva del Concejo.
enviaran al alcalde. un acto administrativo de distribucion de las partidas
globales asignadas a la Personeriay al Concejo respectivamente. las cuales
seran incluidas desagregadas en el decreto de liquidacion del presupuesto
que se expida.

Los gastos del Concejo y la Personeria, se someteran a ajuste, si los ingresos
de libre destinacion presupuestados, no son suficientes en el transcurso del
afo para cubrir los gastos corrientes y por tal motivo se altera el calculo de la
Ley 617 de 2000

Incorporar al presupuesto, las sentencias, conciliaciones y cesantias
parciales, de acuerdo a la disponibilidad de recursos y de conformidad con el
Articulo 39 del Decreto 111 de 1996

Suscribir contratos, convenios y demas acuerdos de voluntades que sean
necesarios para la ejecucion del presupuesto municipal para la vigencia fiscal
2024, con las instituciones o entidades y por los montos establecidos en la
Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, los decretos reglamentarios, en especial
lo dispuesto en el Decreto 1082 de 2015, “Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacion
Nacional”.

Edificio Municipal Carrera 11 No. 9-47 Tel¢fono movik: 314-2592832
I-Mal:

Restrepo Valle del Ciuca
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Cofinanciar proyectos con las apropiaciones incluidas en el presente
acuerdo. mediante la formulacién de proyectos que correspondan a los
objetos establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal.

Contratar con una compafiia de seguros legalmente constituida, el seguro de
vida, previsto en el Articulo 87 de la Ley 617 de 2000.

Liquidar por medio de decreto, el presupuesto. definir y clasificar los ingresos
y los gastos, e incorpore las partidas presupuestales en el lugar a que
pertenezca de acuerdo a su naturaleza: realice traslados, adiciones,
modificaciones o rebajas, en aquellos casos en gue no hayan sido ubicados
bajo items correspondientes.

Incorporar las reservas en el presupuesto, mediante acto administrativo. si
por cualquier causa ajena al municipio, el contratista no pudo entregar el bien
o servicio y se dispone de recursos

h. Adicionar el presupuesto, cuando el estimativo de las rentas ordinarias o de

destinacion especifica supere el monto inicialmente estimado, igualmente si
las rentas son inferiores realizar las rebajas presupuestales necesarias.

Realizar las modificaciones presupuestales, cuando la ejecucion de los
proyectos de inversién asi lo requieran para su implementacion vy
cumplimiento

Incorporar los Recursos del Balance del ano anterior, en el presupuesto
actual

Todos los actos administrativos que expida el ordenador del gasto competente. que
afecten el presupuesto respectivo. deberan contar con el Certificado de
Disponibilidad Presupuestal y su Registro Presupuestal

ARTICULO QUINTO: Las facultades otorgadas mediante el presente acuerdo se
facultan pro-tempore de acuerdo con el articulo 313 numeral 3 de la Constitucién
Politica de 1991. por (06) meses.

ARTICULO SEXTO. E! presente acuerdo madifica los valores establecidos en el
Plan de Desarrollo —Plan Plurianual de Inversiones.

ARTICULO SEPTIMO. VIGENCIA. E! presente Acuerdo rige a partir de la fecha de

Fdificio Municipal Carrera 11 No. 9-47 Teléfono movil: 314-2592832
F-Mul ) . SCCTCLAT ;

Restreno Valle del Cauea
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su expedicion, surte efectos fiscales desde el primero (01) de Enero y hasta el 31
de diciembre de 2024 y modifica y/o deroga todas las disposiciones que le sean
contrarias

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en el salon de sesiones “Anselmo Rendén Garcia” del Honorable Concejo
Municipal de Restrepo Valle del Cauca, a los veinticuatro (24) dias del mes de
noviembre del afio dos mil veintitrés (2023)

f"'/?
/ /‘,
I

S
MARCO TULIO CARDONA GORDILLO KE

|

|

|

|

|

|

| Presidente
| Gestion Documental:
I

|

Reviso y Aprobo: Honorable Concejo Municipal
Elabara: Kely Jhoana M Luna- Secretana General

Edificio Municipal Carrera 11 No. 9-47 Telctono mavik: 314-2592832
E-Mal

Restrepo Valle del Cauca







25/6/26. 1117 a.m Policia Nacional de Colombia

POLICIA NACIONAL

VF (b0 PEONTACTENOS ~ PREGUNTAS FRECUENTES  LEY 2455 / 2025 'LEY ANGEL"

Consulta en linea de Antecedentes Penales y Requerimientos Judiciales

La Policia Nacional de Colombia informa:
Que siendo las 11:17:35 AM horas del 25/06/2026, el ciudadano identificado con:
Ceédula de Ciudadania N° 6422796
Apellidos y Nombres: ORTEGA MENESES LUIS EDILMER

NO TIENE ASUNTOS PENDIENTES CON LAS AUTORIDADES JUDICIALES
de conformidad con lo establecido en el articulo 248 de la Constitucién Politica de Colombia.

En cumplimiento de la Sentencia SU-458 del 21 de junio de 2012, proferida por la Honorable Corte Constitucional, la
leyenda “NO TIENE ASUNTOS PENDIENTES CON LAS AUTORIDADES JUDICIALES" aplica para todas aquellas
personas que no registran antecedentes y para quienes la autoridad judicial competente haya decretado la extincion de
la condena o |a prescripcion de la pena.

Esta consulta es valida siempre y cuando el numero de identificacion y nombres, correspondan con el documento de
identidad registrado y solo aplica para el territorio colombianc de acuerdo a lo establecido en el ordenamiento
constitucional.

Si tiene alguna duda con el resultado, consulte las preguntas frecuentes o acérquese a las instalaciones de la Policia
Nacional mas cercanas.

ntips fantecedentes.policia. gov.co 7005/ \WebJudicialiformAntecedentes xhtml|
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PROCURADURIA CERTIFICADO DE ANTECEDENTES iﬁg“%
GENERAL DE LA NACION S
CERTIFICADO ORDINARIO 185438
No. 299165284 Heja 1 40!

Bogota DC, 08 de julio del 2026

La PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION certifica que una vez consultado el Sistema de Informacion de Registro de Sanciones e Inhabilidades
(SIRI), la persona MUNICIPIO DE RESTREPO identificado(a) con NIT numero 8918021912:

NO REGISTRA SANCIONES NI INHABILIDADES VIGENTES

ADVERTENCIA: La certificacion de anlecedentes contiene las anotaciones de las sanciones o inhabilidades que se encuentren vigentes. Cuando se
trate de nombramiento o posesion en cargos que exijan para su desempeno ausencia de antecedentes, se cerlificaran lodas las anolaciones que
figuren en el registro. Anterior, de acuerdo a los incisos 3o. y 40. del articulo 238 Ley 1952 de 2019

NOTA: El certificado de antecedentes disciplinarios es un documento que contiene las anotaciones e inhabilidades generadas por sanciones penales
disciplinarias, inhabilidades que se deriven de las relaciones contractuales con el estado. de los fallos con responsabilidad fiscal. de las decisiones de
perdida de investidura y de las condenas proferidas contra servidores, ex servidores publicos y particulares que desempenen funciones publicas en
ejercicio de la accion de repeticion o llamamiento en garantia. Este documento tiene efectos para acceder al sector publico, en los terminos que
establezca la Constitucion Politica y la ley particular o demas disposiciones vigentes. El Sistema SIR! reporta como antecedentes solamente las
sanciones con debida ejecutoria recibidas de las autoridades nacionales colombianas. En caso de nombramiento o suscripcion de contralos con el
Estado, es responsabilidad de la Entidad, validar la informacion de antecedentes del aspirante en la pagina web |
hitps://www.procuraduria.gov.co/Pages/certificado-antecedentes.aspx

Mario Enrique Castro Gonzalez
Jefe Division de Relacionamiento Con El Ciudadano (C)

ATENCION :

ESTE CERTIFICADO CONSTA DE 01 HOJA(S), SOLO ES VALIDO EN SU TOTALIDAD. VERIFIQUE QUE EL NUMERO DEL CERTIFICADO SEA EL MISMO EN

TODAS LAS HOJAS,

Division de Relacionamiento con el Ciudadano.

@ www procuraduria.gov.co Carrera 5 No. 15 - 60 Piso 1: Pbx 5878750 || Linea gratuita 018000910315
ext. 13170; Bogota D.C



PROCURADURIA CERTIFICADO DE ANTECEDENTES

GENERAL DE LA NACION

e CERTIFICADO ORDINARIO 10:31:27
No. 298437987 Hoja 1 de 01

Bogota DC, 25 de junio del 2026

La PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION certifica que una vez consullado el Sistema de Informacion de Registro de Sanciones e Inhabilidades
(SIRI), el(la) seror(a) LUIS EDILMER ORTEGA MENESES identificado(a) con Cedula de ciudadania numero 6422796

NO REGISTRA SANCIONES NI INHABILIDADES VIGENTES

ADVERTENCIA: La certificacion de anlecedentes contiene las anotaciones de las sanciones o inhabilidades que se encuentren vigentes. Cuando se
trate de nombramiento o posesion en cargos que exijan para su desempeno ausencia de antecedentes, se certificaran todas las anolaciones que
figuren en el registro. Anterior, de acuerdo a los incisos 30. vy 4o. del articulo 238 Ley 1952 de 2019.

|

| I

NOTA: El cerlificado de antecedenles disciplinarios es un documento que contiene las anotaciones e inhabilidades generadas por sanciones penales, ]
disciplinarias, inhabilidades que se deriven de las relaciones contractuales con el estado, de los fallos con responsabilidad fiscal, de las decisiones de
peérdida de investidura y de las condenas proferidas contra servidores, ex servidores publicos y particulares que desempenen funciones publicas en
ejercicio de la accion de repeticion o llamamiento en garantia. Este documento tiene efectos para acceder al sector publico, en los términos gue
establezca la Constitucion Politica y la ley particular o demas disposiciones vigentes. E|l Sistema SIRI reporta como antecedentes solamente las
sanciones con debida ejecutoria recibidas de las autoridades nacionales colombianas. En caso de nombramiento o suscripcion de contratos con el
Estado, es responsabilidad de la Entidad, validar la informacion de antecedentes del aspirante en la pagina web:
https://www.procuraduria.gov.co/Pages/cerlificado-anlecedentes aspx

Mario Enrigue Castro Gonzalez
Jefe Division de Relacionamiento Con El Ciudadano (C)

ATENCION :

ESTE CERTIFICADO CONSTA DE 01 HOJA(S), SOLO ES VALIDO EN SU TOTALIDAD. VERIFIQUE QUE EL NUMERO DEL CERTIFICADO SEA EL MISMO EN

TODAS LAS HOJAS.

Division de Relacionamiento con el Ciudadano

@ www_procuraduria.gov.co Carrera 5 No. 15 - 60 Piso 1; Pbx 5878750 U Linea gratuita 018000910315
ext. 13170; Bogola D.C.
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CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA

LA CONTRALORIA DELEGADA PARA RESPONSABILIDAD FISCAL ,
INTERVENCION JUDICIAL Y COBRO COACTIVO

CERTIFICA:

Que una vez consultado el Sistema de Informacion del Boletin de Responsables Fiscales 'SIBOR'. hoy jucves 25 de

Junio de 2026, a las 10:37:48, el numero de identificacion de la Persona Juridica, relacionado a continuacion, NO SE

ENCUENTRA REPORTADO COMO RESPONSABLE FISCAL.

Tipo Documento

Numero de identificacion tributario

No. Identificacion

8919021912

Codigo de Verificacion

8919021912260625103748

Esta Certificacion es vilida en todo el Territorio Nacional, siempre y cuando el tipo y niimero consignados en el

respectivo documento de identificacion, coincidan con los aqui registrados.

De conformidad con el Decreto 2150 de 1995 v la Resolucion 220 del 5 de octubre de 2004, la firma mecianica aqui

plasmada tiene plena validez para todos los efectos legales.

Genero: WEB

2

HERNAN GUILLERMO JOJOA SANTACRUZ
Contralor Delegado

Carrera 69 No. 44-35 Piso 1. Codigo Postal 111071, PBX 5187000 - Bogoti D.C Pagma 1 de |
Colombia Contraloria General NC. BOGOTA. D.C,
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CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA

LA CONTRALORIA DELEGADA PARA RESPONSABILIDAD FISCAL |
INTERVENCION JUDICIAL Y COBRO COACTIVO

CERTIFICA:

Que una vez consultado el Sistema de Informacion del Boletin de Responsables Fiscales 'SIBOR', hoy jueves 25 de

junio de 2026, a las 10:36:31, el numero de identificacion, relacionado a continuacion, NO SE ENCUENTRA
REPORTADO COMO RESPONSABLE FISCAL.

Tipo Documento

Cédula de Ciudadania

No. Identificacion

6422796

Codigo de Verificacion

6422796260625103631

Esta Certificacion es valida en todo el Territorio Nacional, siempre y cuando el tipo y nimero consignados en ¢l

respectivo documento de identificacion, coincidan con los aqui registrados.

De conformidad con el Decreto 2150 de 1995 y la Resolucion 220 del 5 de octubre de 2004, la firma mecanica agui

plasmada tiene plena validez para todos los efectos legales.

Genero: WEB

)

HERNAN GUILLERMO JOJOA SANTACRUZ
Contralor Delegado

Con ¢l Codigo de Verificacion puede constatar la autenticidad del Certificado. o o
Carrera 69 No. 44-35 Piso 1. Codigo Postal 111071, PBX 5187000 - Bogotd D.C Pagina | de |
Colombia Contraloria General NC, BOGOTA, D.C,
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10:41a.m Consulta RNMC

@ Policia Nacional de Colombia &

(https://www.policia.gov.co/) =

Portal de Servicios al Ciudadano PSC

Sistema Registro Nacional de Medidas Correctivas RNMC

L Consulta Ciudadano

La Policia Nacional de Colombia informa:

Que a la fecha, 25/06/2026 10:40:54 a. m. el ciudadano con Cédula de Ciudadania N°. 6422796 .

NO TIENE MEDIDAS CORRECTIVAS PENDIENTES POR CUMPLIR.

De conformidad con la Ley 1801 de 2016 “Por la cual se expide el Codigo Nacional de Seguridad y
Convivencia Ciudadana”, Registro interno de validacion No. 142779161 . La persona interesada podra
verificar la autenticidad del presente documento a traves de la pagina web institucional digitando
https://www.policia.gov.co, menu ciudadanos/ consulta medidas correctivas, con el documento de
identidad y la fecha de expedicion del mismo. Esta consulta es valida siempre y cuando el numero de
cedula corresponda con el documento de identidad suministrado.

Q, Nueva Busqueda E Imprimir

nttps fisrvenpc.pelicia. gov.co/PSCHrm_cnp_consulta.aspx
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’I_ﬁ\ gttty FORMATD DECLARACION IURAMINTADA DE INTEGRIDAD ¥ |
| --“) LU ONBIANA g Fersior
o e NO INCLUSION EN LISTAS RESTRICTIVAS .
gLy
Yo. LUIS EDILMER ORTEGA MENESES , identilicada(a) como aparece al pie de mi firma

en mi calidad de futura contratista de la Federacion Colombiana de Municipios, declara

bajo la gravedad de juramento y sujeta a las sanciones establecidas en el Codign Penal
que

« Que como persona natural, no me encuentro incluido en las listas nacionaes &
internacionales de lavado de activos, de ningun pais. como las denominadas 515
OFAC. lista Clinton o en listas _nacionales 0 internacionales de organismos
policiales, judiciales o de inteligencia, por posibles vinculos con organizaciones
delictivas.

« Que los recursos de mis actividades economicas,
ilicita de las contempladas en el Codigo Penal C
que lo sustituya, adicione o modifique.

« Que endesarrollo de mis actividades econamicas y profesion
{ransacciones u operaciones destinadas a la ejecucion de actividades ilicitas de las
contempladas en el Codigo Penal Colombiano o en cualquier norma gque .IO
sustituya, adicione o modifique, o a favor de personas que ejecuten ¢ esten
relacionadas con la ejecucion de dichas actividades. )

+ Apoyo la accion del Estado colombiano y de 13 FEDERACION COLOMBIANA DE
MUNICIPIOS para fortalecer la transparencia y la rendicion de cuentas de Ia

aministracion publica

« No estoy en causal de inhabilidad alguna para celebrar el contrato objeto del
Procesc de Contratacion en referencia.

+ Ne comprometo. a no ofrecer y no dar dadivas, sobornas o cualquier forma de
halago. retribuciones o prebenda a los servidores de la FEDERACION
COLOMBIANA DE MUNICIPIOS, directamente o a través de sus empleados
contratistas o terceros.

« No incurrir en falsedad o adultepacion
os requisitos para la firma delFonlrato.

\

no provienen de ninguna actividad
olombiano o en cualquier norma

ales no han efectuado

los documentos exigidos para cumplir con

\
En constanciz se firma. a los.. 251’06!2(9\%5

\.

LUIS EDILMER BRTEGA MENESES

C 6.422.7
/ 96
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CODIGO: TDR 100-06

ALCALDIA DESPACHO ALCALDE | VeRsION:03
DE RESTREPO MUNICIPAL PAGINA: 01 DE 01

VALLE .OEL CAUCA

i
i CERTIFICADOS

—T TR LY

- i

EL SUSCRITO ALCALDE MUNICIPAL DE
RESTREPO VALLE ‘

|’

7 g w_nx.__-:.m o

I
]
il

i CERTIFICA
' ‘ L_-i

Que el MUNICIPIO DE RESTREPO VALLE DEL CAUCA, con Nlt 891 902.191-2,
durante los Ultimos seis (6) meses calendario legalmente emglbles’“ha realizado
dentro de la fecha limite el pago de los aportes al sistema de segundad social y
parafiscales exigidos por la ley y se encuentra al dia y a PAZ Y’ SALVO por todo
concepto relacionado con dichos aportes del alcalde y su equipo de gobierno.

|
Lo anterior, en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 50 de la 'Le} 789 de 2002
y el articulo 23 de la Ley 1150 de 2007. o
Iy * g
Dlado en el municipio de Restrepo Pepartamento del Valle del Cauca, a los catorce
(14) dias del mes de julio de 2026. T4
i
]E ]
! P
h] : 1i!
LUIS EDILMERJZRTEGA MENESES . '5'!!'5
ALCALDE MUNJIPAL RESTREPO VALLE it i
il‘i f {‘
Eldbars: Claudia Patricia Garcla — Sec Gobiemo » i
Reviso: Sebastian Rizo — Asesor Contable . B
Aprobé: Luis Edilmer Ortega — Alcalde Mpal, f ‘!; iff
i ' H K ;;
| | i
: i "
! ; ' o
ohs EE‘:
| i
T
LR
Calle 9 # 11- 47 Restrepo - Valle el Cauca _ L o oy S
icontactenos@restrepo-valle.gov.co ) ;
b www.restrepo-valle.gov.co t ca 'm
Cédigo postal: 760540 ;"s i
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Informe Resumido de Pagos por Administradora

Fecha de pago: Desde 2026-01-01  Hasta 2026-06-25

Tipos de planilla: E, M, Z
Liquidaciones PAGADAS

DATOS GENERALES DEL APORTANTE

igentificacion | av | Razen Saclal | Clase Aportante | sucursat Principal | | ciudad-vepartamentn | Teietana
T 1 | Jwumcen o eesmeeo |8 merecs ok 00 comizantes [ prmsona, s | |
TOTAL PAGADO
 Walor Liguidagy Sabding # brapacatades “folat Pagast
SFLTRY 00 e STIR7A%, 00

RESUMEN DE PAGO A PENSION

COLPENSIONES 51
PORVENS a0
PROTECCION 13030
Tatal |AFF 3}

RESUMEN DE PAGO A SALUD
CHGSANAR ESSC1E
£ SURA LANTTS SUsaLuly s
HUEWA L. 5 (1S
HUCYA TP MOVILIDAD LL- 0
§.0.5 SERVICI OCOIDENTAL DE EPs0VE
SALLD S A&,

Totad (EP4:5)

00136 004
B0, 224808
300,729 719

900,001,545 &
800,088 702 1
00,156,284 1
00,156,264 1
05,00 ,157 7

RESUMEN DE PAGO A RIESGOS LABORALES

un

RESUMEN DE PAGO A PARAFISCALES

O ANDI ot

Tetal ICCF-1)

EALUELA DL bt TRalon PRLSAP
FLBLICA

Total (E5AP 1)

IRETITLITID LOLDMEAANG DT PaLEr

FALHESTAR T AMIL AR

Pagina 1 de 2

850,900,790 5

000 208 5

S e T

R 1

5488 586 L1k
565,736 1645
SHOT 1% 400

881,741,991

B 000
S078. 560 809
5407 7919

SLATLEAT
T ARG

SETL, 111,518

TIN5

5872,111.514

SHER 084 980

567,500 345

5887,501,345

SHET 00,345

e A S B R

5T8.1A0 500
542,003 500
$8, 988100
$137,171.100

18 a0
$14.382. 500
$13971 500

510,300
b, 704,700

3108, 308,900

4,847,400
§4,847.600

e, 7, TO0
£34,794.700

54,057, 700

54,357,700

Sbh, V0,000

w s

W = STL BN
o w W
50 50 572,

in b
n w
W 50
] s
£ s
st 0

50 50
« 534,794,700
0 534794, 700
50 44157 700
s0 54,357,700
50 5.0, 100,000

2026/06/25 11:00 AM

T, TAG, B

S A T

LR R

§137.317, 700

SHIH D
G14 582 900
S5 0
L0900

EURTERLT

§ 108, 0, VOD
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BAsENA

Tukad

Pagina 7 de 2

o w00

"

7,501.34%

558750134

LAY ), e

S4N7 501 348

4 418 090, 360

Toh 800

58,706, 800

W, 05700

54,157,700

578,116,900

T

ir Administrador

524,100 000

54,157,700

578,314 900

2026/06/25 11:00 AM



FORMATO SUMINISTRO DE INFORMACION DECRETO
180 0E 2016

Chdipo: FOOR HE Lol Tk

SLLLLLCONERRS S -
ad de juramento la idone dad, veracidad y legalidad de la infor

Sepun o estabiece ol articute 3.2 7 5 dol Becreto FB80 de SOth P @ ety
it corlrnfatoy por presfacion e serniigs L nely roner al cantrolaatle #
virfealo voEpc PTG i g reerediss o afgune o e Mt wpnfo ¥ el gorp de Tas aor
vighad Sctci ntegial, o Siguieale infalmmacion
PREGUINTA SI | ND DESCRIPCION
dOstenta la calidad of pensiomade s tenuisiios |
{ cumplidos pata penkion o po disposivones legales ni |
obligade a cotizat 4 pensicies? ) ! |
dcotiza por otros IEgERsOs provenientes e | ¥ En caso alirmative indique el 18 ]
| uno da eilos, (5 bene of ntra
- vinculacion laboral yio reglamentania; | indigue ol 180 para radi
mesadas pensionakes, | | intdivdua)
- independie war coenta propia u |
- otros Contiatos suscitos? O | B = | ) o
dla totabdad de sus_Tngesus_rnewsuaics son iguales o X 1, Tenga en cuenta log todus los ngreses
superiores @ cuatra (4] salarios minimos legales mensuales percibidgs provenienies e vincuiar
vigentes? legal ylo reglamentara, ir
por cuenta propla o por oros Lo rat
SusCritos)
2. Si existe obligacién de realizat 4
retencion  de aportes @l FOnce le
solidaridad Pensional (FSP), la ent
contratante efectuard el aporte al F5%
e S L | sebreel IBC respectivo del contrato
¢Cotiza al sistema de segunidad social pa_r el 1i|11_T:_::Tlax1m; X ,'.
de cotizacian de veirticingo (25) salarios minimos legales i
T lx En caso afirmativo indigue el po
un Ingreso Base de Cotizacidn supenpgr al cuarenla por sobre el cual desea realizar sus aportes. |
y del valor 1-.1e_:n...al‘ze{iud:-| contrato? | |
tsted a uo réginen espedial o de excepoion en X En caso nfr-'maTI;'-u, la entdad dete
realizar €l pago del aporte directamente |
a la Entidad Administradora ce los
Recursos del Sistema Generdl de
. a— | Seguridad Social en Salud {ADRES)
aporte woluntario a uma Caja de X En caso afirmative indigue a cual
=milia e -
¢ adiclonal de la Unidad de Pago par % - o i
aguna de las entidades [ I x o = iae
familiar? |

IO agui suministraga.




Bﬂﬂco de Bogotd L L:ij,l,’ll':u_f pf’” f‘u_-.f. d

Einprozas

Bogato L
www bancodebogota com

12 de junio de 2026

iBuen dia!
Municipio De Restrepo

Asunto: Certificacion de Cuenta

Nos complace informarle que el Municipio De Restrepo identilicado con el NIT. 891.502.191 £, se encuentra
vinculado a esta entidad a través de la Cuenta De Corriente No. 188-738-512, denominada “MUNICIPIO DE
RESTREPO —INFRACCIONES DE TRANSITO".

Estado De La Cuenta: Activa

Fecha De Apertura: 11/06/2026.

La presente certificacion se expide a solicitud de la entidad.

Muchas gracias por permitirnos ser su aliado financiero.

Para constancia de lo anterior se firma en la ciudad de Restrepo, a los Doce (12) dias del mes de junio de 2026.

\%a\oe\\q

FIRMA AUTORIZADA
ISABELLA SANDOVAL GOMEZ
Ejecutiva De Cuenta

Banca Oficial Norte del Valle
Tel; 316 620 3106

Cuaremos brindarle el mejor servicio

f:?“
Wbt e lgat e e




AN

Formulario del Registro Unico Tributario

2 Cﬂrlr'.r_-:p]u]_D 2| Actualizacion

4. Numero de formulano

141022325710

(415)7707212489984(B020) 0[00161022325710

T [ 1

5 Numero de ldentificacion Tributana (NIT) 6, DV | 12 Direccion seccional | 14, Buzon electronico !
| Impuestos de Cal 1 |
8 919021912 AL i AT )
IDENTIFICACION
24. Tipo de conlnbuyente 25. Tipo de documento 26. Mumero de Identificacicn
Persona juridica 1
Lugar de expedicion 28. Pais 29. Deparlamento 30 Cwdad/Mumcipio
31. Pnmer apeliido 32. Segundo apelido 33. Pnimer nombre 34 Clios nomures
35. Razon social ~
MUNICIPIO DE RESTREPO
36. Nombre comercial 7. Sigis
£, S SN e
HBITACIUN
3B Pais é39 Departamento 40. Cudad/Municipio
COLOMBIA 169 j\falle del Cauca 7 6 | Restrepo 6 0 6
41. Direcuion pncipal
CR11 9 47
42. Carrep electronico hacienda@restrepo-valle gov.co }
43 Cotgo postal [44. Teléfonc 1 252119 Bjas Telefono 2 !
CLASIFICACION
Actividad aconémica Ocupacion
| Actividad principal Actividad sccunaania Otras actividades 52. Numera
46, Codigo 47. Fecha imicio actwidad 48, Codino 48, Fecha nicio scbvicad 50 Cadigo 1 2 51 Codigo establecimianios
| 1y §
A AR LR LERE (MmN, b Ch e VA N T | R * . -
Rasponsabilidades, Calidades y Atributos
1 2 3 4 5 6 T 4 9 10 1" 12 13 14 15 16 17 18 19 20 pal 22 23 24 25 26
i | | | |
scaal7 |0 1alsol | 04 { | | L [ L [ [ L1 b L L L]
07- Retencion en la fuente a titulo de rent
09- Retencion en la fuente en el impuesto
14- Informante de exogena
52 - Facturador electronico
Usuarius aduaneros Exportadores
1 2 3 4 5 6 7 8 g 10
| ‘ ‘ ‘ | ‘ ‘ l j ‘ ‘ 55, Forma 56. Tipo Servicio 1 2 k]
54. Codigo L | |57 Modo ! | |
1 12 13 14 15 16 17 18 19 20 -
I I I | e —
IMPORTANTE: Sin perjuicio de las a que haya lugar, la inscripcion en el Registro Unico Tributario -RUT-, tendra indefinida y en no se exigira su renovacion
Para uso exclusivo de la DIAN
1
56, Ahoros St D No 0. i s Bt E 61, Fecha | 2024-04-20 / 08.22:24AM ]

La informacion suministrada a traves del formulano oficial de inscnpcion. actualizacion, suspension
y cancelacion del Reaistro Unico Tributana (RUT), debera ser axacta y veraz: en caso de constatar

Firma autorizada

inexachitud en alguno de los datos suministrados se ac

tratamienio de datos loy 1581 de 2012
Firma del solicianie

an los proc
sancionatorios o de suspension, segun el caso, Paragrafo del articulo 16.1.2 6 del Decreto 1625
del 2016 De igual manera al formalizar el tramite al usuario fue informado y acepta la politica de

984 Nombre ORTEGAM

985. Cargo Representa

Sin perjuicio de las venficaciones que la DIAN realice.

ENESES LUIS EDILMER

nte legal Certificado

Fecha generacion documento POF 15-04-2026 10.25 03AM




AN

Formulario del Registro Unico Tributario

Espacio reservada para la DIAN

4. Numero de formulario

(415)77072124

Pagina 2 de 3 Hoja 2

141022325710

N

|
|
!ﬁ Numero de ldentificacion Tributana (NIT)

8919021491

1
6. DV | 12 Direccidn seccional

2 ll-nuue*lm' de Cal
1

[14 Buzon electronico
5 |
I

Caracteristicas y formas de las organizaciones

63. Formas asociativas

|
_! 62. Naturaleza 3 |

G5 Fondos ! 66 Cooperativas

municipal y descarirahzados

67, Soaeedades v organismos
axtrangerros

64. Entiderdes 2 inshitulos de Jerecho adhlico de orden nacional, departamental, 30

68, Sin parsoneria juridica J 69 Otras organizaciones no clasificadas | 70. Beneficia 2
| Constitucion, Registro y Ultima Reforma I Composicion del Capital
Documento 1. Constitucion 2 Reforria |
71. Clase 07 82 Nacional 100 %
72. Numern 030
73 Fecha 19250401 83. Nacional publico 100 0 %
74 Mumern de notaria
75 Entidad de registro B 1 4. Nacional privado 0. Q0 %
76. Fecha de regisiro o
4. — e A ——
77 No. Matricula mereantil
78 Departamento 76 i
74, Cudad/Municipio 6 0 6 | 85. Extranjero 0 %
;'m:;ua o 86, Extranjero publico 0. 0 %
= o —_—
80 Desde 19250401 |
81 Hasta _2_ ('E. “g g. 1 i 24 3__1_ i S 87 Extranjero privado 0 0 %
o~ —— — — !_.. —
Entidad de vigilancia y control
88, Entidad de vigilanca y control
Contratoria Departamental 15
Estado y Beneficio
fiem 89, Estado actual 50, Fachi combio Je estado 91, Numero de Identificacion Tributaria (NIT) 9 DV
. | .n_x_J °
by — o :
2 )
| I =
3 l il 1
4 | 1 i J -
5 | i) :
Vinculacion economica
; 3 95. Numero de Ildentificacion Tnbutaria (NIT) de la
‘J.§e$rr:g:|;?ccénn 94, Nombre del gnipo economico y/o empresarial Main:o Contrdantel : e i Be:ay

a7 Nombre o razon social de la matnz o controlante

1 [imero de aentificacion nbutana
olorgada en el axtanor

172, Numero de identificacion trnbutaria
sociedad o nalural del exterior con EP

173 Nombre o razon social de la sociedad o natural del extenor con EP

Fecha generacidn documento POF: 15-04-2026 1025 03AM



D I A\ N Formulario del Registro Unico Tributario

Representacion

Pagina 3
Espacio reservado para la DIAN 4. Numero de formulario 141022325710
l|15l??07 1248998 ) 000014102232571
5. Numero de Identificacion Tributana (NIT} 6. DV | 12. Direccion seccional 14 Buzon electronico
Impuestos de Cak 5 |
8919021912 ;
Representacion
98. Representacion 889, Fecha imicio gjercicio representacion
REPRS LEGAL PRIN 18 J-
o240
100. Tipo de documento 101, Numero de identificacion 402 .0V 102 Numero de taneta profesional

CeduladeCiudadani 1 3 |g 4 2 2 7 9 B

104, Pnimer apeliido 105. Segundo apelido 106. Pnmer nombre 107. Otros nombres
ORTEGA |MENESES [Luis |EDILMER
108, Numero de Identificacion Tributaria (NIT) 109. DV| 110. Razon social representante legal
98 Reprasentacion 99, Fecha inicio ejercicio reprase. faciin
| [
—_— _L PU——— & A1 —
100. Tipo de documento 101. Numero de identificacian 102, DV | 103. Namero de taneta profesional
2 o ) B
104, Prnmer apellido 105. Segundo apelido 106, Primer nombire 107, Otros nombres
|
I PN |
108, Numero de Identificacidn Tributana (NIT) 109. DV| 110, Razon sociei repressnlante lepal
498, Representacion 49, Fecha inicio gj2rcicic teprasentacion
"t l s | )

100, Tipo de documento 101. Ndmero de identificac:on 102. DV | 103, Numero de lareta profesional
3| _ s I B
104, Primer apelido 105. Seginae apalivo 106 Pnmer nombre 107 Otros nombres
108, Numero de Identificacion Tribularia (NIT) 10d D\"% 0. Kacdn \al representante legal
|
Ll S
98. Representacion |51?.‘ Fecha inicio ejercicio repraseniacion
| - 1 1 - | l —— - ——a—
100. Tipo de documento “01 Numero de denbificacian 102, DV | 103, Numero de tareta profesional
| J
4 it ———]
104, Primer apellido 105. Sequndo apellido 106. Primer nombre 107. Otros nombres ‘
] gy el
1
108. Numero de ldentificacion Tributanz (AT} 109, DV! 110. Razon social representante legal I
96. Representacion IE)H Fecha inicio ejercicio representacion
I e -
100. Tipo de documento 101, Numero de dentificacion 102, DV | 103, Numero de tanela profesional
5 I
104. Primer apellido 105. Segundo apelido 106. Pnimer nombre 107, Otros nombres
108. Numero de ldentificacion Tnbutana (NIT) 108, OV| 110. Razon social representante legal

o |

Fechs generacion documento PDF: 15-04-2026 10 25"(_'1.!{\?.!







