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LA SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA DE POPAYAN INFORMA:

Que, en el momento, en la Planta central se encuentran en vacancia definitiva por su reciente

creacion el cargo profesional universitario 219 — 01, adscrito a la Secretarip de Cultura y Turismo,
siendo necesario adelantar el proceso para proveerlos bajo |a siguiente informacion;

NIVEL PROFESIONAL

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES.

I. IDENTIFICACION

NIVEL. PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219

GRADO 01

NO. DE CARGOS 1

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL.
AREA ADMINISTRATIVA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL.

Coordinar, supervisar, controlar y desarrollar actividades en los procesos estratégicos y
administrativos relacionados con la planeacién, ejecucion del presupuesto, la formulacion,
ejecucion y evaluacion de planes, programas y proyectos, para asegurar el cumplimiento de
la mision de la Secretaria de Cultura y Turismo de la Alcaldia Municipal de Popayan.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALE

1

Desarrollar las acciones requeridas para la construccion del presupuesto anual de
inversion en articulacion con las areas de planeacion y hacienda ¢le acuerdo con los
lineamientos institucionales.

Aplicar los procedimientos para la ejecucion y el control del presupuesto a cargo de la
Secretaria de Cultura y Turismo de manera oportuna.

Apoyar los procesos de pago de la Secretaria de Cultura y Turismo de acuerdo con las
disposiciones de ley y requerimientos de la Alcaldia Municipal.

Realizar informes y seguimientos al presupuesto a cargo de la Secrefaria de Cultura y
Turismo.

Realizar la formulacién, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas
y proyectos de la Secretaria de Cultura y Turismo.

Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades
propias de la Secretaria de Cultura y Turismo.

Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para
mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas propuestas.
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9. Elaborar el plan operativo de autoevaluacion anual de la Secretaria de Cultura yTurismo.
10. Elaborar el Plan Operativo Anual de Inversiones - POAI de la Secretatia de Cultura y turismo.
11. Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones - PAA de la Secretaria de Cultura y Turismo.

12. Realizar la construccion y consolidacion de las metas estratégicas de la Secretaria de
Cultura y Turismo en el marco de Plan de Desarrollo Municipal.

13. Consolidar la matriz del plan de accion de la Secretaria de Cultura y Turismo.

14. Realizar informes de seguimiento a las Metas del Plan de Desarrollo de cada vigencia
definidas por la Secretaria.

15. Aplicar los lineamientos de los procesos delSistema Integrado de Gestion y las politicas
definidas por la Alcaldia de Popayan.

16. Fijar dentro de los plazos establecidos por la Ley, los compromisos laborales, y efectuar
la evaluacion del desempefio de los servidores publicos de carrera administrativa
adscritos a su despacho y reportarlas debidamente notificadas a la Secretaria General
Grupo Talento Humano.

17. Recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de acuerdo
con las Tablas de Retencion documental que apliquen para la secretaria u oficina con el
objeto de garantizar la continuidad de la Gestién Publica.

18. Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer la
correspondiente entrega en la oficina de Recursos Fisicos para su descargue en elA23.

19. Desempeniar las demas funciones que en el marco de la naturaleza del cargo se deriven
de los planes, programas o proyectos de la dependencia y que le sean asignadas por
autoridad competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Estructura del Estado.

* Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.

* Gestion y evaluacion de proyectos.

Disefio y formulacion de planes, programas y proyectos
Plan de desarrollo Municipal.

Contratacion administrativa.

Ley 397 de 1997 “Ley general de Cultura”

ley 1558 de 2012 “Ley general de turismo”

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALE

w)

COMUNES POR NIVEL

* Se especifican en el Articulo No. 24 Se especifican en el Articulo No. 25
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FUNCIONALES

Vision estratégica, Planeacion, Trabajo en equipo y colaboracion
Liderazgo efectivo, Capacidad de analisis, Negociacion, Comunicacion efectiva
Creatividad e innovacion, Resolucion de conflictos, Gestion de procedimientos de calidad,

Maneijo eficaz y eficiente de recursos, Transparenc

del entorno, Manejo de la informacion, Aprendizaje permanente, Desarrollo efectivo,

Compromiso con la Organizacion

ia, Toma de decisiones, Conocimiento

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Area del conocimiento: Ciencias Sociales o (24)  Veinticuatro  meses de
Econdmicas, Administracion, Contaduria, Ingenieria | Experiencia  Profesional de los

Industrial y afines.

Nucleo Basico del conocimiento: Administracion
de Empresas, Contaduria Publica, Derecho,
Economia, Ciencias Politicas, Comunicacion Social e
Ingenieria Industrial.

Titulo universitario en cualquiera de las siguientes
Disciplinas: Administracion de Empresas
Administracion Publica, Contaduria Publica
Economia, Derecho, Ciencia Politica, Comunicacion
Social o Ingenieria Industrial.

cuales seis (6) meses tienen que ser
de experiencia especifica.

Competencias comportamentales comunes a los servidores publicos

Competencia |Definicion de la competencia

Conductas asociadas

Identificar, incorporar y aplicar nuevos
conocimientos sobre regulacioneg

Aprendizaje vigentes, tecnologias disponibles

contin s A
ol mantener actualizada la efectividad

de sus practicas laborales y su vision
del contexto

métodos y programas de trabajo, pard.

Mantiene sus competencias actualizadas
en funcién de los cambios que exige Ig
administracion publica en la prestacién de ur
optimo servicio
Gestiona | sus propias fuentes de
informacion confiable y/o participa de espaciog
informativos y de capacitacion
s Comparte sus saberes y habilidades con
sus compafieros de trabajo, y aprende de sug
colegas habilidades diferenciales, que le permiter|
nivelar sus
conocimientos
interaprendizaje

en flujos informales de

Realizar las funciones y cumplir los
compromisos organizacionales cor
eficacia, calidad y oportunidad

Orientacion
resultados

a

-Asume la responsabilidad por sus resultados
-Trabaja con base en objetivos claramente
establecidos y realistas

-Disefa y utiliza indicadores para medir y
comprobar los resultados obtenidos

-Adopta medidas para minimizar riesgos
-Plantea estrategias para alcanzar o superar los
resultados esperados

-Se fija metas y obtiene los resultados
institucionales esperados

- Cumple con oportunidad las funciones de
acuerdo con los estandares, objetivos y tiempos
establecidos por la entidad
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Competencia

Definicion de la competencia

Conductas asociadas

Gestiona | recursos para mejorar g
productividad y toma medidas necesarias parg
minimizar los riesgos

Aporta elémentos para la consecucién de
resultados enmarcando sus productos y / d
servicios dentro \de las normas que rigen a Ig
entidad

Evalua de forma regular el grado dg
consecucion de 10s objetivos

Orientacion a
usuario y a
ciudadano

intereses de los usuarios (internos \y

conformidad con lag
responsabilidades publicas asignadas
a la entidad

trabajo y el de otros
Dirigir las decisiones y acciones a Ig-
Isatisi‘acci()n de las necesidades &
ciudadanos
externos) y de los ciudadanos, de-

teniendo en cuenta la vision de servicio a corto

Valora y atiende las necesidades \
peticiones de los usuarios y de los ciudadanos de
forma oportuna

Reconoce | la interdependencia entre su

Establecé mecanismos para conocer lag
necesidades e Inquietudes de los usuarios y

Incorporal las necesidades de usuarios
ciudadanos en | los proyectos institucionales

mediano y largo plazo

Aplica los ¢onceptos de no estigmatizacion
y no discriminaci@n y genera espacios y lenguaje
incluyente

Escucha activamente e
veracidad al usuario o ciudadano

informa con

Compromiso con
la
organizacion

Alinear el propio comportamiento J

las necesidades, prioridades y metas
organizacionales

Promueve el cumplimiento de las metas
de la organizacion y respeta sus normas
Antepone las necesidades de la
organizacion a sus propias necesidades
Apoya a la organizacién en situaciones
dificiles
Demuestra sentido de pertenencia en
todas sus actuaciones

Toma la iniciativa de colaborar con sus
comparieros y coh otras areas cuando se
requiere, sin
descuidar sus tareas

Trabajo
equipo

en

Trabajar con otros de forma integrada

y arménica para la consecucion dg-

metas institucionales comunes

Cumple log compromisos que adquiere con
el equipo

Respeta la diversidad de criterios
opiniones de los miembros del equipo

Asume su responsabilidad como miembrg
de un equipo de frabajo y se enfoca en contribui
con el compromiso y la motivacion de sus
miembros
Planifica las propias acciones teniendo er]
cuenta su repercusion en la consecucion de log
objetivos grupales

Establece una comunicacién directa cor
los miembros del equipo que permite comparth\
informacion e ideas en condiciones de respeto
cordialidad

Integra a los nuevos miembros y facilita sul
proceso de reconocimiento y apropiacion de las

actividades a cargo del equipo
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Competencia

Definicién de la competencia

Conductas asociadas

Adaptacion  al

cambio

Enfrentar con flexibilidad
manejo positivo y constructivo de log

cambios

lag-
situaciones nuevas asumiendo un:

Acepta y se adapta facilmente a las nuevas
situaciones
Responde al cambio con flexibilidad
Apoya a la entidad en nuevas decisiones y
coopera activamente en la implementacion de
nuevos objetives, formas de trabajo y
procedimientos

Promueve al grupo para que se adapten g
las nuevas condiciones

Competencias Nivel Profesional

Competencia

Definicién de la competencia

Conductas asociadas

Aporte técnico-
profesional

Poner a disposicion de la
IAdministracién sus saberes
profesionales especificos y sus
experiencias previas, gestionando la
actualizacion de sus saberes
expertos.

Aporta soluciones alternativas en lo que
refiere a sus saberes especificos

Informa su experiencia especifica en el
proceso de toma de decisiones que involucran
aspectos de su e‘Specialidad

Anticipa problemas previsibles que advierte
en su caracter de especialista
Asume la interdisciplinariedad aprendiendo

puntos de vista diversos y alternativos al propio,
para analizar y panderar soluciones posibles

Comunicacion

Establecer comunicacion efectiva y
positiva con superiores jerarquicos,
pares y ciudadanos, tanto en la

Utiliza canales de comunicacion, en su
diversa expresion, con claridad, precision y tono
agradable para el receptor

Redacta textas, informes, mensajes, cuadros
o graficas con claridad en la expresion para

procedimientos

acciones para acelerar la mejora
continua y la productividad.

efectiva expresion escrita, como verbal y hacer efectiva y sencilla la comprension
gestual. Mantiene esclicha y lectura atenta a efectos
de comprender mejor los mensajes o
informacion recibida
Da respuesta a cada comunicacion recibida
de modo inmediato
- Ejecuta sus tareas con los criterios de
Desarrollar las tareas a cargo en el |czjidad establecidos
marco de los procedimientos ) | . )
Gastbrida vigentes y proponer e introducir Revisa procedimientos e instrumentos para

mejorar tiempos y resultados y para anticipar
soluciones a problemas

Desarrolla las actividades de acuerdo con
las pautas y protacolos definidos

Instrumentacion
de decisiones

Decidir sobre las cuestiones en las
que es responsable con criterios de
economia, eficacia, eficiencia y
transparencia de la decision.

Discrimina con efectividad entre las
decisiones que deben ser elevadas a un
superior, socializadas al equipo de trabajo o
pertenecen a la esfera individual de trabajo

Adopta decisiones sobre ellas con base en
informacién valida y rigurosa

Maneja criterios objetivos para analizar la
materia a decidir con las personas involucradas

Asume los efectos de sus decisiones y
también de las adoptadas por el equipo de

trabajo al que pertenece
|
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ENE NTA DE ACUER icuLO 24 DE

2004 MODIFICADO POR EL ARTICULO 1 DE LA LEY 1960 DE 2019 SON:

Que el encargo recaiga enele mp |l e ad o de carreralque se encuentre
desempefiando el empleo inmediatamente  inferior al que se pretende
proveer transitoriamente.

Que posean las aptitudes y habilidades para el desempefioc del cargo

Que acrediten las condiciones para su ejercicio de acuerdo al manual de funciones
Que no haya sido sancionado disciplinariamente el afo inmediatamente anterior

Que su evaluacion del desempeno seaN2 sobresaliente. En el evento en que no haya
empleados de carrera con evaluacion sobresaliente, el encarge debera recaer en
quienes tengan las mas altas calificaciones descendiendo del nivel sobresaliente al
satisfactorio.

AR QUE LAS HOJAS DE VIDA DE L ERVIDORE BLIC
D IDAMENTE VALIDADAS EN EL SIGEP Y

SERA UN MOTIVO DE ACEPTACION O RECHAZQ ‘

Existira empate cuando varios servidores de carrera cumplan la totalidad de los requisitos
exigidos en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004 para ser encargados, en este caso se
aplicaran los siguientes criterios de desempate:

La Secretaria de Educacion segun oficio fechado enero 18 de 2021,

Mayor puntaje en la ultima calificacion definitiva del desemperio laboral. (2019-2020)
El servidor con derechos de carrera administrativa que acredite mayor experiencia
relacionada (de acuerdo con lo exigido en el Manual de Funciones y Competencias
Laborales).

El servidor con derechos de carrera que acredite educacion farmal relacionada y
adicional al requisito minimo exigido para el cargo, para lo cual se verificara la
informacion que se encuentre en la historia laboral; para el efecto, se establecen los
siguientes puntajes por cada titulo de educacién formal adicional al requisito minimo:

El titulo de Maestria adicional dara 5 puntos

El titulo de especializacion, dara 4 puntos

El titulo profesional adicional dara 3 puntos

El titulo tecnologico adicional dara 2 puntos

El titulo técnico adicional dara 1 puntos

El servidor con derechos de carrera mas antiguo de la entidad.

El servidor con derechos de carrera que acredite la condicién|de victima, en los
términos del articulo 131 de la Ley 1448 de 2011, "Por la cual se dictan medidas de
atencion, asistencia y reparacion integral a las victimas del conflicto armado interno y
se dictan otras disposiciones".

El servidor de carrera que hubiere sufragado en las elecciones inmediatamente
anteriores, para lo cual debera aportar el certificado de votacion de acuerdo con lo
establecido en el articulo 5° de la Ley 403 de 1997.

De no ser posible el desempate, se decidira a la suerte por medio de balotas, en
presencia de pluralidad de servidores de la entidad, entre ellos control interno.

con radicado

POP2021EE000350, informa que una vez revisada la planta de cargos del personal de carrera
administrativa de dicha unidad administrativa, no se encontraron setvidores publicos con
derechos de carrera que cumplan los requisitos para ser encargados en dicho cargo.
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En el nivel Central de la Administracion se analizaron las siguientes historias laborales

NO. | N° CEDULA APELLIDOS NOMBRES CARGO TITULAR
1110.529.530 AREVALQ GALLARDO MANUEL JESUS TECNICO OPERARIO
2110.549.915 CAPOTE ?IIEII?BNE,EJDO AUXILIAR ADMINISTRATIVO 2
3|76.314.518 FIGUEROA PERDOMO FABIAN ALONSO AUXILIAR ADMINISTRATIVO 2

SECRETARIO DESARROLLO
AGROAMBIENTAL Y DE FOMENTO
4(76.313.299 FULI GUEVARA VICTOR ORLANDO | ECONOMICO
5] 10.547.546 GONZALEZ MOSQUERA | VICTOR HERNAN | AUXILIAR ADMINISTRATIVO 2
6 [ 34.551.223 LOPEZ ALARCON CLARENA AMALIA | SECRETARIA EJECUTIVA
7134.319.254 MAUNA RIVERA BIBIANA AUXILIAR ADMINISTRATIVO
8| 34.548.026 MONTENEGRO CARMEN HELENA | SECRETARIA
9110.535.364 MOSQUERA ANGULO RUBEN DARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
10 | 34.563.488 ORTEGA IMBACHI ROSEMARY AUXILIAR ADMINISTRATIVO 2
111 41.778.901 PAREDES CORONADO | CLARA INES AUXILIAR ADMINISTRATIVO 5
12 | 76.305.119 POMEO MURILLO ARNOLD WILSON TECNICO OPERARIO
13| 34.554.028 SALAZAR CAPOTE MARIA DEL PILAR | SECRETARIA EJECUTIVA
14 | 34.569.915 SARRIA BUSTAMANTE | MARIA ANTONIA TECNICO OPERARIO 1
15]10.539.147 VELASCO JARY AUXILIAR ADMINISTRATIVO 5

Se descartan los servidores publicos que estén encargados en cargos similares o
superiores al del presente estudio y quienes no cumplian ¢on el perfil requerido, los

cuales son los siguientes:

Alcaldia
de Popayan

Cres en

POPAYAN"
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NO. N° CEDULA APELLIDOS NOMBRES CARGO TITULAR DESCARTE POR
AREVALO ENCARGO COMO
1 |10.529.530 GALLARDO MANUEL JESUS | TECNICO OPERARIO | PROFESIONAL 01
NO CUMPLE CON LA
EXPERIENCIA
PROFESIONAL DE LOS
CUALES 6 MESES
GILBERT AUXILIAR TIENEN QUE SER
2 [10.549.915 CAPOTE FERNANDO ADMINISTRATIVO 2 | ESPECIFICA
SECRETARIO ENCARGO COMO
DESARROLLO SECRETARIO DE
AGROAMBIENTALY |DESPACHO
VICTOR DE FOMENTO
3 |76.313.209 FULI GUEVARA | ORLANDO ECONOMICO
GONZALEZ AUXILIAR ENCARGO COMO
4 |10.547.546 MOSQUERA VICTOR HERNAN | ADMINISTRATIVO 2 | PROFESIONAL 01
NO CUMPLE CON LA
EXPERIENCIA
PROFESIONAL DE LOS
CUALES 6 MESES
SECRETARIA TIENEN QUE SER
5 | 34551223 LOPEZ ALARCON | CLARENA AMALIA | EJECUTIVA ESPECIFICA
NO CUMPLE CON LA
EXPERIENCIA
PROFESIONAL DE LOS
CUALES 6 MESES
AUXILIAR TIENEN QUE SER
6 | 34319254 MAUNA RIVERA | BIBIANA ADMINISTRATIVO ESPECIFICA
ENCARGO COMO
7 |34.548.026 MONTENEGRO | CARMEN HELENA | SECRETARIA PROFESIONAL 01
MOSQUERA AUXILIAR HOJA DE VIDA NO
8 |10.535.364 ANGULO RUBEN DARIO ADMINISTRATIVO VALIDADA EN SIGEP
AUXILIAR ENCARGO COMO
9 |34.563.488 ORTEGA IMBACHI | ROSEMARY ADMINISTRATIVO 2 | PROFESIONAL 01
NO CUMPLE CON LA
EXPERIENCIA
PROFESIONAL DE LOS
CUALES 6 MESES
PAREDES AUXILIAR TIENEN QUE SER
10 | 41.778.901 CORONADO CLARA INES ADMINISTRATINVO 5 | ESPECIFICA
ENCARGO COMO
11 | 76.305.119 POMEO MURILLO | ARNOLD WILSON | TECNICO OPERARIO | PROFESIONAL 01

t  Creoen

%= POPAYAN
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NO CUMPLE CON LA
EXPERIENCIA
PROFESIONAL DE LOS
CUALES 6 MESES
SALAZAR SECRETARIA TIENEN QUE SER

12 | 34.554.028 CAPQOTE MARIA DEL PILAR | EJECUTIVA ESPECIFICA

NO PRESENTA
EVALUACION POR EL
PERIODO 2019-2020
EN LA PLATAFORMA
DE EVLUACION DEL
SARRIA TECNICO OPERARIO | DESEMPENQ

13 | 34.569.915 BUSTAMANTE MARIA ANTONIA | 1 LABORAL CNSC
AUXILIAR ENCARGO COMO

14 |10.539.147 VELASCO JARY ADMINISTRATIVO 5 PROFESIONAL 01

Unificando los estudios tenemos que solo un servidor publico cumple con el perfil y demas
requisitos requeridos para el cargo y una vez consultadas las plataformas de evaluacién
del desempeiio laboral para el periodo 2019 — 2020 su calificacion es sobresaliente y esta
debidamente registrado y validado en el SIGEP. La informacidn es como sigue:

N | Nombres y Nombre de Califica | Estudios APTITUDES [SANCION HOJA DE
o Apellidos Empleo de cion EXPERIENCIA DISCIPLINARIA [VIDA
Carrera del RELACIONADA |HABILIDAD |ALA FECHA VALIDADA
cual es Titular ES DEL ESTUDIO |[EN SIGEP
POR
1 HOMOLOGACION

DE POSGRADO Y
CERTIFICACION
DE EXPERIENCIA

RELACIONADA
ADMINISTRA [EN EL CLUB DE
DOR DE BIENESTAR EN Sl NO Sl

LABORES
FEMRRERE IADMINISTRATIVA

S Y
ESPECIALIS  |presupuEsTAL
FABIAN TAEN ES Y DE
ALONSO AUXILIAR GESTION  [GESTION
FIGUEROA ADMINISTRA PUBICA
PERDOMO TIVO 2 99.09

El derecho preferencial al encargo, de acuerdo al presente estudio ¢orresponde a:

1. FABIAN ALONSO FIGUEROA PERDOMO

POPAYAN"

Popayén © Edificio C.A.M. Carrera 6 # 4-21, Codigo Postal: 190003, Tel: (057+2) 8243075
Conmutador 8333033, www.popayan.gov.co, e-mail, atencionalciudadago@ popayan.gov.co.

Alcaldia
de Popayan
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En cumplimiento a la ley 1960 de 2019, la Secretaria General a través de la oficina de talento
humano procedera a reportar ante la Comision Nacional del Servigio Civil, la existencia de esta
vacante, dentro de los plazos previstos por este organismo en la plataforma SIMO-OPEC.

Para constancia se firma en Popayan — Cauca, el 25 de enero de 2021

1

JUAN CARLOS LOPEZ CASTRILLON

Alcalde
etes I o Yo
AMAIDA GOMEZ R CENARIO RODRIGUEZ H.
Secretaria General Profesional Especializado

Elabero: Cenario Rodriguez Hernandez, Profesional Especializado
Reviso: Juan Felipe Arbelaez R. — Jefe Oficina Asesora Juridica (ﬁ

POPAYAN"

de Popayan
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