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C orredores de Seguros

Hadsilln, Marze 12 de 1593

Que el Or. Angrés Felloe Urrego. Rodrigusz con e.c. 71,866,884 da Medalin
labord en esta empresa cema Jsfe de Cuerta en g Departaments de Seguros |
desds maye de 1984 hasta junlo de 1885, desempedando sus funclenas cen un

buen desempefis.

Arzptaments,
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COLPATRIA

Medellin, 15 da mayd de 1997

LA SUBGERENCIA OPERATIVA
HACE CONSTAR

Que el sefior ANDRES TFLIPE URREGO R., identillcadn con Cédula
71.666.864 labord en SEGHROS 'Y CAPTTALIZACLON COLPATRIA en calidad
de Director de Ventas mediante contrato a término indefinido desde
5 de julio de 1995 hasta el 16 de diciembre de 1996.

Cualquier informacién -adicional- con gusto serd suministrada en el
teléfono 511 21 44 extensiones 45 & 61.

Cordialmente,

SETUNOS Y CAPI
£ COLPATR

JZACLCN

ubgerente perativa
Sucursal Medellin Lentro

Marcela M.

CABLES: COLPATRIA-2PARIADOS 7762-8705 SAMTAFE DE BOSOTA. OC.

£ —— e —————
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Allianz () Colseguros

GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO
DIRECCION DE RELACIONES LABORALES

ASEGURADORA COLSEGUROS S.A.
ASEGURADORA DE VIDA COLSEGUROS S.A.

HACEN CONSTAR

Que ANDRES FELIPE URREGO RODRIGUEZ, identificado con cédula de ciudadania No.
71.666.864, labor6 en esta Companiia desde el 01 de Agosto de 2000 hasta el 10 de
Marzo de 2002, como EVALUADOR II en la SUCURSAL MONTERIA, desempefiando

las siguientes funciones.

» Recepcién y atencién de siniestros del ramo de autos en la sucursal de

Monteria y Sincelejo.

« Valoracion de los dafios de los Vehiculos colisionados.

» Seguimiento a la atencidn de siniestros y la labor de externos y proveedores.

« Verificacion de valoraciones y facturas.
¢ Pago de indemnizaciones de la Sucursal.

« Atencion y servicio al cliente.

MOTIVO DEL RETIRO: Mutuo Acuerdo.

Se expide en Bogota D.C., el 18 de enero de 2011, a solicitud del interesado (a).

Cordialmente,

el ; :
Yy

JORGE O'(LANDO ARANA MONCADA
Director de Relaciones Laborales
Gerencia de Desarrollo Humano
Teléfono: 5 600600 Ext. 1852

ASEGURADORA COLSEGUROS S.A

Carrera 13A No. 29-24 / Conmutador: 5600 600/1 Fax: 5616 695 al 99
A nivel nacional a la linea 01 8000 513500

www.colseguros.com
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MAPFRE SEGUROS GEMERALES DE COLOMBIA S.A.
MIT, 881.700,037-8

CERTIFICA

ANDRES FELIPE U“\REGO RODRIGUEZ identificado con cédula ds
No. 71.666.8364 prestd sus serv cios a nusstra entidad medianie conirato de
erming indcnmﬁo suscrifo desde el dia veintisiete (27) de Mayo de dos mil dos

asta el dia ocho (08) de Octubre de dos mil dos {(2.002), y su Uitimo cargo
ue el da Ejescuiivo de f‘ua']ta
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£1 Sr. ANDRES FELIPE URREGO RODRIGUEZ desempefio sus labores cumpliendo una
intensidad de doscienies cuarenta (240) horas &l mes, realizando las siguienies funciones:

» Prospectar a nivel nacional juntd con los gererites regionales posibles clientes
» Definir esirategias ds comercializacion para el abordaje de los clienies
o Vinculacion de nuevos clientes a través de desarrollo de programas de
camercializacion masiva de seguros
»  Definicion y puesta marcha da ias estrategias de mercado con cada uno de jos
SDONSOrs
2ealizar 1a evaluacion financiera del pregrama que se comercializara
resentacion y sustentacion a la Gerencia de Lineas personales-y nuevos productes
ara la aprobacion t&cnica de los mismo
ontrolar y hacer seguimiento dél programa a implamentar

« Divulgar y comunicar &l glcance de los nuevos programas obtenidos por esta gerencia
a toda la compania

A

@
e

@
(') (:l

rese'rie certificagion gl los doce (12) dias dei mes de Enero de dos mil once

Tel: 6563300

Q
MAPERE Colorjbia
Cra. 14 No. 96 =34
Bogota
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CORPORACION CLUB ROTARIO ENVIGADO
Nit. 890.910.092-1 - Personeria Juridica Mo.506 de Octubre 27 =71

Envigado, 12 de Enero de 2011

LA CORPORACION CLUB ROTARIO ENVIGADO

- CERTIFICA:

Que el sefior ANDRES FELIPE URREGO RODRIGUEZ, identificado con
cedula de ciudadania No. 71.666.864 de Medellin-Antioquia, labord en esta
Institucion desde el 14 de abril de 2008 hasia el 1 de febrero de 2010; con un
salario basico de $ 1.800.000 (Un ‘Millén Ochocientos Mil Pesos M.L)).

Desempefando el cargo de Director Ejecutivo. Su contrato fue a t&rmino fijo
inferior a un afo.

Sus funciones como director ejecutivo fueron las siguientes:;

1) Informar permanentemente al Presidente y a la Junta Directiva, o
cuando se le requiera, sobre el desarrollo, ejecucion y cumplimiento
de los planes y programas de la Corporacion, que se encueniren a su

-gargo. - - - T T e T ' o

3} Presentar a la Junta Directiva planes y programas de desarrolio de
actividades afines con el Rotarismo que pueda emprender Ila
Corporacion y le reporte ingresos.

k) Ser el superior inmediaio del personal que labora en la Corporacién vy
en tal caracter dirigirlo y controlario.

I) Presentar'a la Junta Directiva, el presupuesto anual de Ingrescs vy
egresos de la Corporacién, las cuentas del ejercicio anterior y el
informe de las actividades desarroliadas. _

m) Ejercer las atribuciones que le delegue la Asamblea General y delegar
a su turno, en el personal a su cargo, las funciones que ss je indiguen,
en cuanto fueren delegables por su naturaleza. :

n) Ordenar las protecciones y provisiones a que haya lugar de acuerdo
ton las sanas costumbres contables y financieras deniro de lo
permitido por la ley. :

o) Velar porque los empleados de la Corporaciéon cumplan pronte y
eficazmente los encargos que se les haya encomendado.

p) Preparar y presentar a la Junta Directiva los planes y programas que

haya de acometer la Corporacién y dirigir el desarrolio de los planes
pregramas adoptados por la Junta Directiva,

Calle 37 Sur No. 28C-78 - Teléfonos: 270 12 57 - 332 13 35 - Fax: 333 23 23 .
E-mail: clubreen@une.net.co  Envigado - Antioquia
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h) Preparar y presentar a |a Junta Directiva los planes y programas que
haya de acometer la Corporacién y dirigir el desarrollo de los planes
programas adoptadoes por fa Junta Dirsctiva.

i) Presentar semanalmente un informe del flujo de caja.

i) Estar pendiente del recaudo de los dineros de la Corporacion y mansjar
sus fondos

k) Abrir y manejar las cuentas de ahorro Y cuenta corriente conjuntamenta
con el presidente vy el tesorero.

1) Ejercer las demas atribuciones que se le encomiendan en estos
estaiutos o que naturaimente le correspondan.

——
NCIQ OQUENDO MEJIA
irector Administrativo
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L’k SUSCRITA GERENTE DE RECURSOS HUMANOS D‘:

IMNOVADORA DE SEGUROS CORREDORA DE SEGUROS S.A.
; Nit. 800.138.084-4
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CERTIFICA QU E:
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E! Sefior ANDRES FELIPE URREGO RODRIGUEZ., ideniificado. con ta cédula do
ciudadanic Mo, 71.468.864 expedida en Medelin, Iaboro en nuestra
compania, con cenitato a t&rmino indefinido, desds el 01 de Abril dal afio
2003 hosta el 31 de Julio 2003, desempefando el corge de DIRECTOR
SUCURSAL MEDELLIN, con las siguientes funciones a cargo:

st

-Cumplimieniao de Presupusasto
-Capiacion de Nuevas clientes -
-Sostenimisnto de clientes vigantes
-Coniraiacién y manegjo de personal a cargo
-Informes a Gersncia _
-Manejo Comerciat v administrativo de la sucursal
-Control ds renovacionss
-Recaudo ds Cariera
55 .... . -Mangjo de Asasorss dirscios e lnfiirecror
' -Atencion al Clienie

¥l

nam

' S= sxpide < tos veintiséls (24) digs del mes de Enaro de 2011 a soliciiud dal
i : interasado
Cordialmen
Innovedom s :.;‘91".’?"@5 3"‘» -
~f ¢ mr 85,»3«.&9 48 4
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GLORIA E Henmrilbﬁz &
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CEéfﬁ#ICAMOS

Que el sefor URREGO RODRIGUEZ ANDRES FELIPE identificado con
cedula de ciudadania No 71 666 .864 de Medellin, trabajo en esta empresa
desde el dia 14 de. Marzo de 2007, hasta el 23 de Diciembre de 2007,

Desempefiando el cargo de Coordmador Administrativo.

:_"-- Las funcnones del cargo amparan area administrativa, logistica y financiera.

Rlesgos Profes;onales
de.[ds Servicios Generales
- Control de Ios btenes de. !a sucursal
Area Logistica: pnnCipales responsabmdades
- Control de las’ mercanc;as
- Control del drea de almacenam"“_ntp
- Control de las mercancaas entransute
- Control de los reprocesos k

- Control de la cartera

- Control de los pagos operativos
- Control del manejo de los dineros
- Control de los reportes diarios

RA CORD-C;BA ETDA,
\\\\\ A
MR

DISTRIBUIDORA CORDOBA LTDA.
GERENTE ADMINISTRATIVO

NIT 860.005.415.1

-y

'i 5 i@‘ﬂ"@? oba

Bogold D.C.:Carraro 22 Mo. 14-21 / PBX: 3602300/ Fax: 261 0770
Madeliin: Calle 12 Sur Na. 50GG- 14/ Telefono: 331 19846 / Fax: 3461 BO91
Cali: Ccrarcu\o "-794/1=-.> sHl:J l-—’-“JJ?Z,’Fu 4‘17""
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Envigado, 1 de Abril del 2008.

CORPORACION CLUB ROTARIO ENVIGADO

CERTIFICA

Que el sefior ANDRES FELIPE URRFGO RODRIGUEZ,
identificado con cedula de ciudadania No. 71.666.864 de
Medellin- Antioquia, laboré en esta Institucién desde el 1 de
Agosto del 2005 hasta el 15 de .Sep_tiembre del 2008,

Con un salario basico de $ 2.000. 000(Dos Millones de pesos

-M.L), Desempefiando - el ~cargo de- Director- Ejecutivo, - su

contrato fue atermino fijo inferior a-un afio.
Sus funciones como Director Ejecutivo fueron las siguientes:

a) Informar permanentemente al presidente y a ia junta
directiva, o cuando se le requiera, sobre el desarrollo,
gjecucion y cumplimiento de los planes y programas de la
Corporacion, gue se encuentre a su cargo.

b) Presentar a la. junta directiva planes y programas de
desarrollo de actividades afines con el Rotarismo que
pueda emprender la Corporacién y le reporte ingresos.

c) Ser el superior inmediato del personal que labora en la
Corporacién y en tal caracter dirigirlo y controlario.

d) Presentar a la junta directiva, el presupuesto anual de
Ingrésos y Egresos de la Corporacién, las cuentas del

L
W
g
bk
08
{3
vyt

|
-
1
pod
[#¥]
lad
Lt
[
[#}
ha
Ly

|
l



—mhzmmwmmm_gﬁz_m

oo i e

ThSTeni ] T e

[k i |

s
‘E"f’ LS ]

j'{eMCiCIO anterior y el informe -de las. actividades
desarrolladas. o . :

e) Ejercer las atribuciones que le delegue la- Asamblea
General y delegar a su turno, el personal a su cargo las
funciones que se le indiquen, en cuanto fueren delegadac
por su naturaleza.

f) Ordenar las protecciones y provisiones a que haya lugar
de acuerdo con las sanas costumbres -contables y
financieras dentro de lo permitido por Ia ley.

g) Velar porque los empleados de la Corporacién cumplan
pronto y eficazmente los encargos que se les haya
encomendado. L _ :

h) Preparar y presentar a la Junta Directiva los planes y
programas que haya de acometer la Corporacién y dirigir

el desarrolio de los planes y programas adoptados por !a
Junta Directiva.

i) Presentar semanalmente un mforme de flujo de caja.
i) Estar pendiente del recaudo de los dineros de la
_ Corporacidén y manejar sus fondos.. ... . .. .
k) Abrir y manejar las cuentas de ahorro y cuenta corriente
conjuntamente con el presidente y el tesorero.
I) Ejercer las demas atribuciones que se le encomiendan en
estos estatutos o que naturalmente le correspondan

Atentamente,

DOLLY M%-F?&\ QUINTE

Representante Legal

i :".

Calle 37 Sur No 28C-78 ~Toléfona: 27012 57 — 3321326~ Fay: 333723 23
~i7is 3 " H

g slubrasn@ire nar o
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Resolucién 1552/03 del Ministerio de Educacisn Naciona!
“#  Acuerdo 038/03 de Concejo Municipal de Envigade - Anticquia (Colombia)
% 4 Eanusia Buparior aonoidgica de Artes Débora Arango

%4

i o

EL RECTOR DE LA ESCUELA SUPERIOR TECNOL@GICA DE ARTES
DEBORA ARANGO

Hace constar:

Que ANDRES FELIPE URREGO RODRIGUEZ, identificado con cédula de
ciudadania N° 71.666.864 de Medellin, laboré en la Escuela Superior
Tecnologica de Artes Débora Arango desempefidndose en el cargo de Jefe de
Oficina de Admisiones y Registro, como empleado publico en un cargo de Libre
nombramisnto y remocién, fue nombrado a través de la Resolucién No. 14 de
C1 de febrerc de 2011 y finalizd su vinculo laboral con la institucién el 29 de
junio de 2011, declarado insubsistente a través de la Resolucién N° 94.

Durante este tiempo desempefid funciones, tales como:

~ Llevar el registro de los procesos académicos de los estudiantes, y
expedir los certificados correspondientes a los procesos y derechos de
matricula,

— Cumplir.y velar por. el cumplimiento del Reglamento y demés normas qus
rigen los procesos a su cargo.

— Planificar, gestionar y evaluar los procesos de la oficina de Admisiones v
Registro Académico, de acuerdo con las disposiciones vigentes y ias
dirsctrices que al efecto aprueben los érganos de gobierno académico de
la institucion.

— Colaborar con la informacién necesaria en la promeocion de los programas
académicos de Ia Institucion.

- Realizar la gestion para mantener actualizados los programas des
sistematizacion de Admisiones y Registros. '

— Coordinar con las dependencias académicas y adminisirativas en la
recoleccién y retroalimentacién de informacién necesaria para el proceso
academico.

www.deporaarango.edu.co
Calle 39 sur N° 39 - 08 « 448 0381
NIT: 811042867-9 = Envigado, Antioquia, Colombiz
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- Conservar actualizade el archivo de Informacion académica de
estudiantes y egresados. '

— Disefiar la papeleria que requiere la implementacion de los pracesos de la
dependencia acorde con los reglamentos y material institucional,

— Velar porque los procesos y procedimientos asignados z las diferentes
dependencias se realicen de acuerdo a las normas y regiamentos
establecidos en cuanto a lo Académico.

- Coordinar y supervisar el trabajo del personal destinado a la Unidad de
Admisiones y Registro Académico, asignando sus tareas especificas.

— Realizar informes técnicos, memarias, estadisticas en el ambito de su
competencia.

— Desarroliar la politca de recursos humanos del personal adscrito al
servicio, de acuerdo con las direcirices establecidas por la Direccion de la
institucion.

— Suscribir los certificados, actas y constancias de orden académico
expedidos por la oficina de Admisiones y Registros.

~ Propoener las directrices para adaptar la estructura y actividad del Area a
las necesidades de los planes de actualizacién de la oficina y contribuir a
su cumplimiento.

— Elevar, cuando sea requerido, informe a instancias superiores sobre la
marcha de las actividades del Area, proponiendo las actuaciones precisas
para su mejoramiento. - - | o 5

— Elaborar, anualmente, una memoria sobre las actividadss del Area, segun
las directrices que al efecto fije el superior inmediato.

- Cumplir con los requerimientos de la Institucion y hacer aplicable en su
dependencia Jas disposiciones vigentes, asi como los actos emanados
del Consejo Directivo, del Consgjo Académico, Rectoria y de otras
instancias superiores.

— Propender por el desarrollo integral del Area en sus aspecios operativos,
metodologicos y administrativos.

—Atender a los estudianies vy profesores en todos los aspectos

relacionados con la prestacién dsl servicio del Area o administrativa de la
Unidad en general.

— Entregar los documentos y archivos a su cargo debidamente
inventariados, conforme a las normas y procedimientas que establezca el

Resolucion 1582/03 del Ministeric de Educacién Nacional
cuerdo 038/03 de Conceje Municipal ds Envigado - Antioquia {Colombiz)
Esnuela Superior Teconoidgica sie Artes Débora Arango

www.deboraarango.edu.co
Calle 39 sur N° 39 - 08 « 448 0381
NIT: 811042987-8 « Envigacdlo, Antioguia, Colombia
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Resolucion 1592/03 de! Ministerio de Educacidn Nacional
Acusrdo 038/03 de Concejo Municipal d€ Envigado - Antioguia (Colombiz)

Escuela Buperiar =9aq«;§cczzc*z e Am»u Dabora Arangs

Archivo General de la Nacidn, sin que ello implique la exoneracién de

responsabilidad a que haya lugar en caso de irregularidades, al
j desvincularse de las funciones titulares.

- Custodiar y cuidar la documentacién e informacion que por razon de su
empleo, cargo o funcion conserve bajo su cuidado o-a la cual tenga

acceso, impidiendo o evitando la sustraccion, destruccmn ocultamiento o
uuhzacmn indebidos.

Bl

— Velar por el debido cuidado o dar lugar a la pérdida de bienes, elementos,

de expedientes o documentos que hayan llegado a su poder por razon de
sus funciones.

- Ser responsable de [a adecuada conservacion, organizacion, uso y

manejo de los documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus
funciones.

__l,.; ;E

~ Preparar el presupuesto de ingresos, gastos e inversiones de la oficina de
Admisiones vy Registros.

- Cumplir con las demas funciones que legal, estatutara o
reglamentariamente le sean asignadas y que le permitan cumplir con los
objetivos del puesto.

Dado, en Envigado a los tres (3) dias del mes de Julio de 2012.

Rl Rl

\
AN CARLOS MEJIA GIRALDOC

Rector

BT
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Calle 38 sur N° 39 - 08 «448 0381
NIT: 811042867-9 « Envigado, Antioguia, Colombiz
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YUPANA CONSULTORES S.A.S
NIT. 900.284,368-8

CERTIFICA A:

QUIEN INTERESE

Que el sefior ANDRES FELIPE URREGO RODRIGUEZ identificado con cédula de
ciudadania 71.666.864 de Medellin (Antioquia), en calidad de Administrador de Negocios
desarrolié con fa empresa los siguientes contratos de prestacion de servicios, en virtud de

los coniratos de consultoria que Yupana Consultores $.A.S, ha celebrado con el Municipio
de ltagiii.

No de contrato Fecha de inicio Fecha de terminacién
1644 16/09/2019 31/12/2019
1677 13/01/2020 31/01/2020
1720 12/02/2020 15/05/2020

Las actividades asignadas para la ejecucion de los contratos antes mencionados fueron
las siguientes:

1. Realizar el andlisis juridico y contable de los elementos generadores del fribufo, con
premisas técnica que permitan Ia concrecion de la obligacion tributaria.

2. Coadyuvar en la elaboracién y revisién de titulos que presten mérito gfecutivo de los
contribuyentes del Impuesto de Industria y Comercio Y Complementarios.

3. Aportar elementos formales de Jjuicio para la configuracion de los actos

administrativos de determinacién del estado de cuenta frente al Impuesto de

Industria y Comercio y complementarios e Impuesto Predial Unificado.

Informes periddicos derivados de la obtencién de los productos enunciados.

Los demas derivados de los anteriores productos.

SR

Se expide a solicitud del interesado en la ciudad de Medellin a fos 227dias del mes de

marzo def 2023,
| Yep
i oy 5aw~ M&

- R
HERNAR PUEGARIN GIRALDO. T g e s o
CC. 98.593.261 |
Representante Legal.

YUPANA CONSULTORES S.A.S

Medellin - Colombia -Calle 9 Sur #79C-151 Torre 4 Ap.920 - tel.: (4) 44819 13
yupanaconsultores@gmail.com
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Alcaldia de
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LA SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE DE ITAGUI

CERTIFICA:

Que ANDRES FELIPE URREGO RODRIGUEZ, identificado con cédula de ciudadanfa N°
71.666.864, con domicilio en la calle 34 sur N°® 47-62 apartamento 602 el portal Medellin, celular
3006639724, correo electrénico: afur64@gmail.com, suscribié y ejecuto los siguientes contratos,
con el INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE DE ITAGUI, con Nit
© 901364194-0, con domicilio en la carrera 57 N 34-01 sector Ditaires ltagui, teléfono 3748186, en
coherencia con las siguientes condiciones:

VIGENCIA 2020

'NUMERO DEL CONTRATO:

{CRD-006-2020

FECHA DE SUSCRIPCION:

29 de abril de 2021

OBJETO:

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES EN LA
ASESORIA, ACOMPANAMIENTO Y SOPORTE DE LAS
ESTRATEGIAS DE ECONOMIA CREATIVA ASOCIADAS A
INICIATIVAS DE EMPRENDIMIENTO CULTURAL Y
ARTISTICO DE LA SUBGERENCIA DE CULTURA DEL
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA RECREACION Y
DEPORTE DE ITAGU!

FECHA DE INICIO:

24 de marzo de 2020

FECHA DE TERMINACION:

23 de diciembre de 2020

PLAZO DE EJECUCION:

Nueve (09) meses, contados a partir de la suscripcién del
acto de inicio del contrato y en todo caso sin sobrepasar el 31
de diciembre de 2020.

VALOR DEL CONTRATO:

TREINTA Y SEIS MILLONES CUATROCIENTOS
SESENTAY DOS MIL CINCUENTA Y UN PESOS ML
($36.462.051), El presente contrato no sera gravado con la
Retencidn en el Impuesto Sobre las Ventas por no ser
responsable de IVA.

VIGENCIA 2021

NUMERO DEL CONTRATO:

ICRD-009-2021

FECHA DE SUSCRIPCION:

27 de febrero de 2021

OBJETO:

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES
BRINDANDO SOPORTE EN LA GESTION CULTURAL
PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DEL SISTEMA
MUNICIPAL DE CULTURA DEL INSTITUTO MUNICIPAL
DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTES DE ITAGUIL

FECHA DE [NICIO:

01 de Marzo de 2021

FECHA DE TERMINACION:

31 de diciembre de 2021

PLAZO DE EJECUCION:

Diez (10) meses, contados a partir del acta de inicio y en todo
caso sin sobrepasar el 31 de diciembre de 2021,

VALOR DEL CONTRATO:

CUARENTA Y DOS MILLONES CUATROCIENTOS
TREINTA Y CINCO Mil. SETECIENTOS DIEZ PESOS MIL.

OPORTUNIDADES

NIT. 901364194-0 - TEL 457 {4} 374 81 86
Carrera 57 No. 34 - 3 - iagiif - Cotombia
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Instituto

de Culiura, Recreacion
y Deporte de ltagQf

($42.435.710). El presente cbntrato no serd gravado con la
Retencion en el Impuesto Sobre las Ventas por no ser
responsable de IVA.

La presente informacion, se expide con base en los documentos dispuestos en la carpeta de los
respectivos expedientes contractuales, los cuales reposan en el archivo de la Subgerencia
Administrativa y Financiera (Area de Contratacién).

P

Cordialmente,

Proyecto:

Confratistas Lida\és% Avanzando.

NIT. 001 364194-0 - FEL. 57 (4} 3748186
Careera 57 No. 34 - 1 - llaghi - Calambia
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LA CORPORACION DE PROFESIONALES ASESORES CORPOASES -
Nit. 900.264.963-5

CERTIFICA que el sefior(A) ANDRES FELIPE URREGO RODRIGUEZ con cédula
de Ciudadania nimero 71.666.864 estuvo laborando en la Corporacién bajo los

siguientes contratos, en los periodos y modalidades que se describen a
continuacion:

Desde el 16 de febrero del 2022, hasta el 16 de diciembre de 2022. Bajo un contrato
de prestacién de servicios como APOYQO EN ECONOMIA CREATIVA, con
honorarios mensuales de 4.600.000.

Si requiere alguna informacion adicional puede comunicarse al correo electrénico
auxtalentohumano@corpoases.com.co o linea celular 3226840689.

Esta constancia se expide en la ciudad de Envigado a los 09 dias del mes de
febrero de 2024.

Cordialmente,

'.E I
AR AT T RN T
R O R

LUZ ANDREA MARIN ARDILA
LIDER DE TALENTO HUMANO




Corsuttorias Empresariales Bficientas SAS.

CONSULTORIAS EMPRESARIALES EFICIENTES S.A.S.

NIT 900487594-8

CERTIFICA:

Que, ANDRES FELIPE URREGO RODRIGUEZ, identificado con la cédula de
ciudadania nimero 71.666.864, presté sus servicios profesionales a la Secretaria
Privada del Municipio de Itagiii, a través de Contrato de prestacién de servicios _
realizado con Consultorias Empresariales Eficientes S.A.S, desde el dia 13 de
marzo de 2023 hasta el dia 31 de octubre de 2023. |

El contratista desempefié las siguientes funciones:

1. Desarrollar la gestién cultural del sector creativo del Municipio de itagli,
logrando el relacionamiento con entidades locales, nacionales e

internacionales. _
2. Brindar oportunidades y espacios de formacion y certlfcamon del sector

cultural, en aspectos como logistica, emprendimiento, Iogro de recursos para
el sector, formacién de publico

3. Entregar un informe mensual donde se evidencie el cumphmlento de[ objeto
contractual B

Carrera 50 # 51 ~ 49 Oficina 223 — Itagiii — Antioquia — Colombia —.émpresaeonem'e'@gmail.com



Conguitorias Empresaniales Fficientes SAS

4. Todas las demés que contribuyan al adecuado cumplimiento del objeto
contractual

Esta certificacion se expide a solicitud del interesado.

Dado en la ciudad de Itaglii a los veintidos (22) dias del mes de noviembre de 2023.

Cordialmente,

DAVID ANDRES ARIAS LOAIZA

Gerente General

Consultorias Empresariales Eficientes S.A.S.
Celular 3012430128

Carrera 50 # 51 — 49 Oficina 223 — Itagiil — Antiogquia — Colombia — .empresﬁconéme@gﬁail.cem



www.itm.edu.co
Direccion: Calle 73 No. 76A - 354, Via al Volador
Teléfono: (+604) 440 51 00 Fax: (+604) 440 51 02 / Medellin - Colombia / Cédigo Postal: 050034

ATM | Universitaria | 80 Universiciad y Humaniolul

Reacreditada en Alta Calidad | ANOS

EL SECRETARIO GENERAL DEL INSTITUTO TECNOLOGICO METROPOLITANO

HACE CONSTAR

Que ANDRES FELIPE URREGO RODRIGUEZ, Identificado(a) con cédula de ciudadania Nro. 71.666.864,
ha celebrado contratos de prestacion de servicios en formatemporal como contratista independiente, con el
Instituto Tecnoldgico Metropolitano Institucién Universitaria, NIT 800.214.750-7, adscrita al Distrito Especial
de Ciencia, Tecnologia e Innovacion de Medellin, los cuales se relacionan a continuacién:

Contrato: 2830 Del 20/02/2024 al 28/06/2024. Valor Contrato: 19,310,793

Descripcién: Prestacion de servicios como contratista independiente sin vinculo laboral por su cuenta y riesgo
para apoyar la prestacion de servicios del departamento de biblioteca, extensién cultural y editorial itm, en los
campus robledo, fraternidad, la floresta y castilla

Obligaciones Especificas del contratista:

Desarrollo de contenidos para los diferentes cursos de formaciéon del programa ALFIN 2. Atender referencia
especializada a docentes e investigadores que requieren asesoria para realizar articulos cientificos, trabajos
y tesis de grado 3. Asistir a capacitaciones (local, nacional o internacional) que permitan el fortalecimiento de
la prestacién de los servicios 4. Presentar mensualmente al supervisor designado un informe detallado de las
actividades desarrolladas en el periodo, que dé cuenta de la ejecucién del objeto del presente contrato. 5.
Todas las demas actividades atinentes a la naturaleza del contrato o necesidad del servicio y que surjan
durante su ejecucion y cumplimiento. 6. Entregar uno o varios productos requeridos por el equipo de Gestidn
del Conocimiento y apoyar las actividades derivadas de este proyecto, cuando asi se requiera Presentar
mensualmente al supervisor designado un informe detallado de las actividades desarrolladas en el periodo,
gue dé cuenta de la ejecucion del objeto del presente contrato. 7. Todas las demas actividades atinentes a la
naturaleza del contrato o necesidad del servicio y que surjan durante su ejecucion y cumplimiento. 8.
Acompafar, asistir y participar de las actividades programadas en el marco de la politica de gestion del
conocimiento 9. Acompafiar, asistir y participar de los cursos que se promuevan en el marco del Sistema
Integrado de Gestidn, en especial en lo que tiene que ver con Seguridad y Salud en el Trabajo. 10. El
contratista debera dar cumplimiento al decreto 1072 de 2015 que establece el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el trabajo SG-SST en lo que aplique. 11. El contratista debera dar cumplimiento a la
norma NTC-ISO 14001 de 2015, que establece el Sistema de Gestion Ambiental SGA en lo que aplique.

Contrato: 12242 Del 15/07/2024 al 15/12/2024. Valor Contrato: 19,607,883

Descripcién: Prestacion de servicios como contratista independiente sin vinculo laboral por su cuenta y riesgo
para apoyar la prestacion de servicios del departamento de biblioteca, extensién cultural y editorial itm, en los
campus robledo, fraternidad, la floresta y castilla

Obligaciones Especificas del contratista:

Desarrollo de contenidos para los diferentes cursos de formacion del programa ALFIN 2. Atender referencia
especializada a docentes e investigadores que requieren asesoria para realizar articulos cientificos, trabajos
y tesis de grado 3. Asistir a capacitaciones (local, nacional o internacional) que permitan el fortalecimiento de
la prestacién de los servicios 4. Presentar mensualmente al supervisor designado un informe detallado de las
actividades desarrolladas en el periodo, que dé cuenta de la ejecucién del objeto del presente contrato. 5.

INSTITUCION UNIVERSITARIA ADSCRITA AL MUNICIPIO DE MEDELLIN [RAeFASI S L (=0 0 o7 Xl le A":ald'%ggyede"'“
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Reacreditada en Alta Calidad | ANOS

Institueclon :
Universitaria | 80 ﬁaﬁf\;'giéiii?dy)—{wwax{

Todas las demas actividades atinentes a la naturaleza del contrato o necesidad del servicio y que surjan
durante su ejecucion y cumplimiento. 6. Entregar uno o varios productos requeridos por el equipo de Gestién
del Conocimiento y apoyar las actividades derivadas de este proyecto, cuando asi se requiera Presentar
mensualmente al supervisor designado un informe detallado de las actividades desarrolladas en el periodo,
gue dé cuenta de la ejecucion del objeto del presente contrato. 7. Todas las demas actividades atinentes a la
naturaleza del contrato o necesidad del servicio y que surjan durante su ejecucion y cumplimiento. 8.
Acompafiar, asistir y participar de las actividades programadas en el marco de la politica de gestion del
conocimiento 9. Acompafiar, asistir y participar de los cursos que se promuevan en el marco del Sistema
Integrado de Gestién, en especial en lo que tiene que ver con Seguridad y Salud en el Trabajo. 10. El
contratista debera dar cumplimiento al decreto 1072 de 2015 que establece el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el trabajo SG-SST en lo que aplique. 11. El contratista deberd dar cumplimiento a la
norma NTC-ISO 14001 de 2015, que establece el Sistema de Gestion Ambiental SGA en lo que aplique

PRORROGAS Y ADICIONES

No. de Adicidn No. Tino Valor Fecha de Inicio Fecha Final
6 Prorroga Contrato P dd/mm/aa dd/mm/aa
| 21221 | 12242 | Adiciény Prorroga | $3267980 | 24/11/2024 |  15/12/2024

Se expide a solicitud del interesado alos 19 dias del mes de Febrero del afio 2025.

JUAN ESTEBAN ALZATE ORTIZ
SECRETARIO GENERAL

Nota: Para verificar esta informacion favor comunicarse al correo blancatamayo@itm.edu.co

* Informacién recuperada del sistema operativo del Instituto Tecnolégico Metropolitano SEVEN ERP.

www.itm.edu.co
Direccion: Calle 73 No. 76A - 354, Via al Volador
Teléfono: (+604) 440 51 00 Fax: (+604) 440 51 02 / Medellin - Colombia / Cédigo Postal: 050034
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Avanga con equidad pam todos

LA SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL
MUNICIPIO DE ITAGUI o

AREA ADMINISTRACION DE LA INFORMACION CORPORATIVA;

CERTIFICA:

ciudadania N° 71.666.864 de Medellin, Antloqwa Iaboro al servicio de la

Administraciéon Municipal de ltagu1 y ha ocupado Ios sngunentes cargos

2014,

Fue trasladado como:

Profesional Universitario, cc')dig'_g?Z__J_.__S___.:.gfédo 02 vinculado en Provisionalidad, adscrito
a Cultura, desde el 25 de febrero de 2014, hasta el 02 de septiembre de 2019, fecha en
gque se le termina la prows:onalldad

... ¥ Decreto 510 del 07 de mayo de 2019
| Funmones especmcas de los cargos ocupados
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Avanga con equidad pum todos

| Codigo:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y | versian: 001
COMPETENCIAS LARORALES

=Fecﬁ§ m!izacibn:

Municipio de HaghF | Enero de 2073

\ IDENTIFICACION iL PROPOSITO PRINICIPAL
Nivel:  Participar en la plansacidn,  ejecucion,
Profesional seguimniento ¥y evaluacidnde  los planss,
Denominacién def Empleo: pregramas, provectos de ia dependencia, de
Profesional Universitario acuerdo con la orientacién estratégica y de
Cadigo v Grado: gestidén de la erdidad, reglizando los estudios
219-02 a mves{sgac:ones necesarios,.con el fin de
Naturaleza: asegurar la e;ecucién de los procedimientos
Carrera Administrativa del drea.

"Hi. DESCRIPCION DE FUNCIONES QSENCIALES

1.

EN TODAS LAS AREAS

% empleg publico.

. Erhplear sistemas de informacién y expresar cambios para manejar de manera
-adecuada la informacidn y los diferentes recursos que han sido puestos a disposicién

Recopllar informacidn, proyectar y presentar Eas informes respectives, de acuerdo con
las instrucciones recibidas y solicitados pcr Ios d?ferenies entes de control.

Clarificar scbhre los aspectos corresp@ndlentes al érea de desempefo, y aclarar fas
dudas de acuerdo con las actividades que desarrofla y la profesién que ejerce.

Participar en los proyectos, estudios e invégtigécinnes que le corresponda al Grea a la
que pertenece, para la oportuna realizacién de los planes, programas y proyectos.

Disponer del soporte documental necesario para comprobar ia realizacién de
actividades laborales reportadas, para la evaluacion del desempenio.

Acampafar en el avance de los -;}mgramas; proyectos y actividades propias del drea
a la que pertenece, ienieadc coma marco ios procesos y procedimientos existentes.

Cumplir jos procedimientos y actividades propias del drea de desempenio, en tuncion
de los objelivos vy meétas trazadas en ios planes de accidn de la dependencia,
siguiendo los lineamientos def Sistama de Gestidn de la Calidad y &l Modelo Estédndar
de Cortrol Interno - MECI -

Reshzar ?fa_su]uerv:fsién ¥ vigilancia técnica, administrativa y financiera de los contratos
quele sean asignados y que guarden relacién con las funciones asignadas a la
dependen-cia;‘ de conformidad con las normas vigentes.

umpstr c:un el procedimiento de concertacitn de cbjetivos, conforme afas normas de

de la dependencia,

M’T ﬁ‘gﬁi 98& 093 &
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y | version: 001
COMPETENCIAS LABORALES

Munu:;pno de Itagiit

Enero de:2013

10. Participar en el proceso del Sistema de Gestion de la Calidad, para que funcrone de
acuerdo con o establecido en el Area desempefio. ;

11. Elaborar, gjecutar, hacer seguimiento y control a los programas y proyectos que tiene
bajo su responsabilidad.

12. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion Nacmnal la Ley, los
Decretos, las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funcnones y Reglamento Interno de
Trabajo.

13. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materi _'s'de competencia del area mtema de
desempefio y proyectar respuesta a las petlc;lones presentadas por la comunidad y/o
entes de control.

su cargo y funciones, mientras se realiza la labor asignada y posteriormente
reenviarlos al area de archivo corresp’ondiente '

14. Recibir y controlar los documentos re!ac:onados con. Ios asuntos correspondientes a

15. Participar en reuniones, comltes o) eventos academlcos que le sean delegados por el
Jefe inmediato.

16. Responder por los equipd's'_ y herrémientas de oficina que le sean asignados,
procurando su cuidado y buen uso de los mismos.

17. Recibir, analizar y préj?écté{r::respuestas a solicitudes, derechos de peticion, Acciones
de Tutelas, recursos interpuestos a que haya lugar, relacionadas con el desempefio
de las funciones y'que le sean asignadas por el jefe del area

18. Acatar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
aS|gnadas por el Jefe Inmedlato o que le atribuya la ley.

DEPARTANEE@ITO ADMINISTRATIVO DE PLANEACION
SuU BDIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

19. Elaborar el diagnostico de aprovechamiento, conservacion y manejo del conjunto de
Ios_recursos naturales, basado en el andlisis de la situacion ambiental del Municipio

20, Pgﬂicipar en la definicién y apoyar en los proyectos de gestion ambiental a
desarrollarse durante la vigencia del Plan de Ordenamiento Temitorial - POT —y Plan
de Desarrolic Municipal.

21 Apoyar en los mecanismos requeridos para la proteccion de micro cuencas y
conservacion de los recursos naturales y paisajisticos del Municipic de Itagii.
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Avanga con equidad pura todos

Codigo:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y | version: 001
COMPETENCIAS LABORALES

Municipio de Itagtii Enero de 2013 .

Fecha Actualizacion: .. |.

22. Coordinar y articular ios planes de las autoridades ambientales en !a Junsdu:cmn de
acuerdo con las politicas regionales y nacionales. :

23. Actualizar los plancs pertenecientes al Plan de Ordenamlento Terntonal y a! Plan de
Movilidad. g

24._ Definir espacialmente las zonas de amenaza, vulnerabllldad rlesgo y protecc:on en el
territorio del Municipio.

25. Coordinar la especializacion de los diferentes atributos urbanos y ambientales con las
diferentes dependencias que tienen competencia sobre estos asuntos.

SUBDIRECCION DE PROYECTOS Y GESTION DE RECURSOS

26. Asesorar y capacitar a los funcionarios delegados por las unidades administrativas,
en el proceso de formulacion, seguimiento y evaluacién de proyectos de inversion.

27. Radicar y viabilizar los proyectos de invéfsiéri que sean presentados al Banco de
Programas y Proyectos de la administracién municipal.

28. Mantener coordinacion institucional con el Banco de Proyectos de Inversiéon Nacional
y con el Banco de Proyectos. Depar‘tamental con el fin de complementar y actualizar
los avances que en materia legal, metodolégica, procedimental y de sistemas se
vayan generando, para establecer un flujo permanente de informacion.

29. Servir de apoyo.al proceso de gestion de recursos de cofinanciacién para !a

administracion mummpal ante entidades, organizaciones o instituciones publicas o
privadas.

30. Viabilizar la articulacién de los procesos contractuales con el desarrollo de las
actmdades de Ios proyectos de inversion formulados y radicados en |a Secretaria.

SEC RETAREA DE INFRAESTRUCTURA

31. Realizar wsﬂas de campo de acuerdo a las solicitudes presentadas por las
+ Instituciones Educativas, a fin de dar respuesta efectiva a las inquietudes planteadas.

32 E!aborar el presupuesio general de obra, analisis de precios unitarios y los esfudios
prewos en los respectivos procesos de contratacion de obra y/o interventoria.

= 33 Proyectar perfiles de proyectos gue estén vinculados al Banco de Proyectos del

Municipio y que sea solicitado por el Jefe de la dependencia.
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Avanga con equidad puru todos

Cédigo:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y [veoam o1
COMPETENCIAS LABORALES :

Fecha Actualizacién:
Enero de 2013

obras entre ellos se cuentan FONADE y Area Metropolitana.

35. Realizar |a supervision de los contratos y/o proyectos designados p:
y de acuerdo a los lineamientos determinados por la Ley.

SECRETARIA DE GOBIERNO
SUBSECRETARIA DE ORDEN Y ESPACIO PUBLICO

36. Realizar Asambleas Familiares, programas de-prevencion en temas de pautas de
crianza y restablecimiento de derechos, de acuerdo las necesidades detectadas por
la Subsecretaria. :

37. Participar en la gestién, orientacién y asesor:a a ia comunidad sobre la resolucién de
conflictos y violencia intrafamiliar,

38. Realizar visitas domiciliarias, de acuerdo a Io§' requerimientos de la comunidad y
elaborar y presentar ante el Jefe del Area el respectivo diagnostico.

SECRETARIA DE VIVIENDA Y HABITAT

38. Apoyar los conceptos de ub:camon y la planeacién del desarrollo urbano de [a ciudad,

41. Realizar la caractenzacmn de ias familias que concursan para mejoramiento de
vivienda, para vivienda de interés prioritario, de interés social, modalidad subsidio,
mejoramiento de entorno;.de barrios, programa pinta tu casa, modalidad inversion.

42, Elaborar,?[bs proyectbs'que por convocatoria del Ministerio de Vivienda, Empresa de
Vivienda de Antioquia, Ministerio de Agricultura, FINDETER, y otros, relacionados con
los subsidios para mejoramiento y vivienda nueva.

43. Realizar el inventario de personas desplazadas por violencia u ola invernal, para
mclu:rlcs en los programas de vivienda.

' .44:.{ Emltrr Ios hl|03 y los permisos de ocupacion de obra para el desarrollo urbano y rural
+-defa ciudad.

Em;tlr fos permisos para publicidad exterior visual.
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Avanga con equidad puru todos

Cddigo:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y | version: 001

COMPETENCIAS LABORALES —
Fecha Actualizacion:

Mumcnplo de Itagiii Enero de 2013

SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
486, Elaborar proyecciones y cerfificados, liquidar o reliquidar créd'itos suministrar
informacion y llevar el control de toda la informacién relacionada con el programa de
vivienda a favor de los empleados del Municipio de ltagli. :
47. Analizar y controlar la liguidacion y pago de los bonos pensmnales y cuotas partes
jubilatorias a las diferentes entidades solicitantes.
48, Actualizar ia informacién del paswo pens;ona! para el control de los empleados

activos, jubilados, retirados y beneficiarics.

49. Conciliar la informacién del pasivo pensional con Ios diferentes fondos de pensiones y
el Seguro Social.

OFICINA DE TALENTO HUMANO

50. Coordinar y programar todas:las actividédes de bienestar sccial y laboral que
redunden en beneficio de los empleados y su grupe familiar.

SECRETARIA GENERAL
51. Administracion de las PQRS, que ingresan por los diferentes correos virtuales de la
Administracion Mumcapal y dar el tramite o la respuesta pertinente y dentro del
término legal. .
52. Apoyo al procé'éb de PQRS que ingresan por fa oficina de atencién al usuario.

53, Mangjo y'érchivo de la Gaceta Municipal.

54. Apoyo al'proceso:"de respuesta a los requerimientos enviados desde los entes de
control y controi interno de gestion.

SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE

55 Reahzar wsnas de Inspeccion, vigilancia y control relacionadas con el area del medio
_ambiente a los diferentes sectores, de acuerdo a las directrices dadas en la
erendenma y normas vigentes.

56. Visitas de seguimiento y evaluacién del componente arbéreo del Municipio.
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Cédigo:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y |veon o1
COMPETENCIAS LABORALES
Fecha Actuahzac:on._ :

Mumclplo de Itagdi Enero de 2013 )

SECRETARIA DE SALUD
SUBSECRETARIA DE SALUD PUBLICA

57. Identificar los riesgos del ambiente y el consumo y p ntear estrateglas para
controlarlo.

58. Formular, ejecutar y verificar las acciones de promoclon prevencton vigilancia y
control de la zoonosis.

59. Coordinar con autoridades competentes actividades para Iérrvigi!ancia del agua del
consumo humano y el manejo de residuos sélidos al interior de los establecimientos.

60. Velar por la garantla de calidad en el sistemade red en frio en las entidades
prestadoras de servicios de salud. L :

61. Generar, crientar y evaluar los procé:'s;os orientados a la articulacién de entidades
publicas y privadas, a fin de alcanzar coberturas mayores al 95% en los diferentes
programas de vacunacion.

62. Coordinar las acciones de saluafﬁﬁiblica control de riesgos y dafios en salud.

63. Realizar el seguimiento epldemlologlco de los eventos de salud publica presentados
en el Municipio. :

64. Coordinar y desarrqilal:;_act:iqn,es de inspeccion, vigilancia y control en la red de
prestadores publicos y- privados para garantizar el cumplimiento del sistema
obligatorio de garantia de la calidad en las IPS del Municipio que atienden eventos de
salud publica. -

65. Realizar labores de Inspeccién, vigilancia y control de las instituciones que presten
servicios de salud, llevar su registro y cuando se encuentren anomalias aplicar las
medidas preventivas y correctivas previstas en la ley y verificar su cumplimiento.

SUBSECRETARIA DE ASEGURAMIENTO

66. Velar por'él cumplimiento de la normatividad vigente con relacion a la prestacién de
ervicios de salud con calidad bajo el marco del Sistema General de Seguridad Social
en Salud(SGSSS).

67___Reclb|r administrar y gestionar las quejas y reclamos que se generen por
“inconsistencias en la prestacion de los servicics de salud y afiliacion del SGSSS en el
mumcnplo

68, Recibir, direccionar y tramitar todos los requerimientos que se encuentren
establecidos en el Decreto 4747 de 2007.
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Codigo:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y | version: 001 -

COMPETENCIAS LABORALES —
Fecha Actualizacion:. .

Municlplo de Itagiii Enero de 2013 .

69. Apoyar la formulacién, implementacién, seguimiento y evaluacién del Pla Muni&pal
para la Gestion del Riesgo y Ia estrategia para la respuesta a emergencias.

70. Promover dentro de las empresas con asentamiento en el municipio, la afiliacién de
los empleados a una ARL (Administradora de Riesgos Laborales)

71. Brindar informacion estratégica en el ambito de salud publlca para la planeacién y la
acertada ejecucién de las greas de aseguramiento, sa[ud pubhca y direccion del
SGSSS del Municipio. :

72. Disefiar instrumentos eficientes para la reco!eccnén de datos de tal forma que la
captura de la informacién sea optima en el momerito de ser procesada y permita la
verificacién, la critica y la generacién de datos estad|st|cos

73. Sistematizar, codificar, precriticar, consolldar yo actuahzar mensualmente las
estadisticas vitales del Municipio y remitir a la DSSA.

74. Velar por la actualizacién constante del sistema de informacién del plan ampliado de
inmunizaciones (PAI) y el PAl SOFT, con el fin de analizar eficazmente las coberturas
de vacunacion del Municipio.

75. Analizar, auditar e informa?fzg_ las entidades competentes a cerca de los registros
individuales de prestacidn de servicios (RIPS), con el propésito de tener datos
acertados a cerca de [a morbimortalidad del municipio.

76. Integrar el Comité de Vigilanciay'Epidemio[égica y el Consejo Territorial de Seguridad
Social en Salud. -

77. Coordinar y genéfar esﬁ‘ategias para la mejora continua de la salud publica del
Municipic, con base en la informacion arrojada por los sistemas de informacion.

IV CRITERIOS DE DESEMPENO

La planeacitn, ejecucién, seguimiento e evaluacion de los planes y proyectos aseguran la
ejecucién de los procedimientos del area.

V. RANGQ © CAMPQ DE APLICACION

1. Dependencias de la Alcaldia
2. Entidades y autoridades publicas y privadas.
3 Verbal, escrita, telefénica, digital, virtual, presencial.
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Codigo:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y | version: 001
COMPETENCIAS LABORALES
Fecha Actuahzacuén

Mur;icipio de Itagii Enero de 2013

Vi. COMPETENCIAS PARA EL CARGO -
COMUNES CONOCIMIENTOS BASICOS COMPORTAMENTALES

= Qrientaciéon a = Administracién publica = Aprendizaje continuo -
resultados. = Conocimientos especificos | = Experticia profesmnal

« Orientacion al sobre los procedimientos | « Trabajoen ‘equipo y
usuario y al asignados colaboracion :
ciudadano. = Programas para el . Creatswdad ‘e innovacion

s Transparencia procesamiento de texto,

s Compromiso con la hojas de calculo,
Organizacion. presentaciones e internet.

BV 5% EVIDENCIAS 55

De observaclon

1. Atencion debida y oportuna a clientes internos. yéxtemos de la dependencia.
2. Participacion en los diferentes eventos y actividades programadas por la
dependencia. I =

De producto

1. Informes presentados.
2. Plan de accién elaborado v ejecutado &
3. Objetivos y/o compromisos concertados y ejecutados

FORMAGION ACADEMICA T EXPERIENCIA
Titulo profesional en areas relacnonadas con | Doce (12) meses de experiencia profesional
el cargo. - relacionada.

Funcioén especifica del cargo ocupado Profesional Universitario, cédigo 219 - grado
02, vinculado en Provisionalidad, adscrito a la Alcaldia — Area Cultura, modificado por
el decreto 1030 el 10 de d|C|embre de 2014.

Cadigo:
-~ MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y Version: 02
COMPETENCIAS LABORALES

Fecha Actualizacion:

| TDENTIFICACION.

Profesional
Denomlnacmn del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: = 219
Grado: - 0z
{/Naturaleza: Carrera Administrativa
Depen_dencla Donde se ubique el cargo
: Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision inmediata

JAREA FUNCIONAL ~ DONDE SE UBIQUE EL CARGO

TIT A0 YE0.0595 . §
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Avanga con equidad para todos

: : I PROPOSITO PRINCIPAL :

Participar en la planeacion, ejecucmn seguimiento y evaluacién de los planes programas proyectos de Ia

dependencia, de acuerdo con la orientacion estratégica y de gestion de la entidad, realizando los estudlos e

lnvestlgacuones ecesarlo con el fin de asegurar la ejecucion de los procedimientos del area

/:DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ¢

EN TODAS LAS AREAS )

1. Recopilar informacion, proyectar y presentar los informes respectivos, de acuerdo con las mstruccmnes
recibidas y solicitados por los diferentes entes de control.

2. Clarificar sobre los aspectos correspondientes al drea de desempefio, y aclarar Ias dudas de acuerdo con
las actividades que desarrolla y la profesién que ejerce. O

3. Participar en los proyectos, estudios e investigaciones que le corresponda al area a Ia que pertenece, para
la oportuna realizacion de los planes, programas y proyectos. B

4. Disponer del soporte documental necesaric para comprobar la reailzacmn de actlwdades laborales
reportadas, para la evaluacion del desempefio.

5. Acompafiar en el avance de los programas, proyectos y actividades proplas del area a la que pertenece,
teniendo como marco los procesos y procedimientos existentes.

6. Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desempeno en funcion de los objetivos y
metas trazadas en los planes de accion de la dependencia, siguiendo los lineamientos del Sistema de
Gestion de la Calidad y el Modelo Estandar de Control Interno — MECI -

7. Realizar !a supervision y vigilancia técnica, administrativa y financiera de los contratos que le sean
asignados y que guarden relacion con las funcmnes as;gnacias a Ia dependencia, de conformidad con las
normas vigentes.

8. Cumplir con el procedimiento de concertacién de objet;vos _conforme a las normas de empleo publico.

9. Emplear sistemas de informacién y expresar cambios para manejar de manera adecuada la informacion y
los diferentes recursos que han sido puestos a disposicion de la dependencia.

10. Participar en el proceso del Sistema de Gestién de ia, Cahdad para que funcione de acuerdo con lo
establecido en el area desempefio.

11. Elaborar, ejecufar, hacer segmmento y control a los programas y proyecios que tiene bajo su
responsabilidad.

12. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucién Nacional, la Ley, los Decretos, las Ordenanzas,
Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Intemo de Trabajo.

13. Estudiar, evaluar y concepiuar sobre las materias de competencia del area interna de desempefio y
proyectar respuesta a las peticiones presentadas por la comunidad y/o entes de control.

14. Recibir y controlar los documentos relacionados con los asuntos correspondientes a su cargoe y funciones,
mientras se realiza 1a labor asignada y posteriormente reenviarlos al drea de archivo correspondiente.

15. Participar en reuniones, comités o eventos académicos que le sean delegados por el Jefe inmediato.

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

17. Recibir, analizar y proyectar respuestas a solicitudes, derechos de peticion, Acciones de Tutelas, recursos
interpuestos a que haya Iugar relacionadas con el desempefio de las funciones y que le sean asignadas
por el jefe del drea :

18. Acatar las’ demas funcmnes inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas por el Jefe
Inmediato o que le atribuya 1a ley.

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACION

SUBDIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

19. Elaborar el diagnostico de aprovechamiento, conservacién y manejo del conjunto de los recursos
naturales, basado en el analisis de la situacién ambiental de! Municipic de tagui.

20. Participar en la definicién y apoyar en los proyectos de gestion ambiental a desarrollarse durante la
vigencia del Plan de Ordenamiento Territorial — POT — y Plan de Pesarrollo Municipal.

21. Apoyar en los mecanismos requeridos para la proteccion de micro cuencas y conservacion de los recursos
naturales y paisajisticos del Municipio de ttagii.

. 22 Coordinar y articular los planes de las autoridades ambientales en la jurisdiccion, de acuerdo con las
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Avanga con equidad para todos

23. Actualizar los planos pertenecientes al Plan de Ordenamiento Territorial y al Plan de Movilidad.

24. Definir espaciaimente las zonas de amenaza, vulnerabilidad, riesgo y proteccion en el terntono del
Municipio.

25. Coordinar la especsallzacmn de los diferentes atributos urbanos y ambientales con las d;ferentes
dependencias que tienen competencia sobre estos asuntos. :

SUBDIRECCION DE PROYECTOS Y GESTION DE RECURSOS

28. Asesorar y capacitar a los funcionarios delegados por las unidades administrativas, en el proce .
formulacién, seguimiento y evaluacion de proyectos deinversion.

27. Radicar y viabilizar los proyectos de inversidon que sean presentados al Banco de Programas ¥
de la administracién municipal. :

28. Mantener coordinacion institucional con el Banco de Proyectos de Inversion Nac:onal y'con el Banco de
Proyectos Departamental, con el fin de complementar y actualizar los avances que en materia legal,
metodoldgica, procedimental y de sistemas se vayan generando, para establecer un ﬂUjO permanente de i
infermacion. e

29. Servir de apoyo al proceso de gestién de recursos de cofinanciacién para la admlmstracmn municipal ante '
entidades, organizaciones o instituciones publicas o privadas.

30. Viabilizar la articulacién de los procesos contractuales con el desarrolio de Ias actlwdades de los proyectos
de inversion formulados y radicados en la Secretaria. S

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA T

31. Realizar visitas de campo de acuerdo a las solicitudes presentadas por las Instltucmnes Educativas, a fin
de dar respuesta efectiva a las inquietudes planteadas. - -

32. Elaborar el presupueste general de obra, anlisis de precios unrtanos y los esiudios previos en los
respectivos procesos de contratacion de obra y/o interventoria’™.

33. Proyectar perfiles de proyectos que estén wnculados al-Banco' de Proyectos del Municipio y que sea
solicitado por el Jefe de la dependencia.

34, Acompahar a las entidades que ofrecen proyectos al muni
cuentan FONADE y Area Metropolitana.

35. Realizar la supervision de los contratos ylo proyectos de31gnados por el Jefe del area y de acuerde a los
lineamientos determinados porla Ley. =i

SECRETARIA DE GOBIERNO - SUBSECRETAREA DE ORDEN Y ESPACIO PUBLICO

36. Realizar Asambleas Familiares, programas de prevencion en temas de pautas de crianza y
restablecimiento de derechos, de acuerdo las necesidades detectadas por la Subsecretaria.
- 37. Participar en la gestién, orientacion y asesona ala comunidad sobre [a resolucién de conflictos y violencia
intrafamiliar. _
38. Realizar visitas domiciliariasi"de acuerdo a los requerimientos de la comunidad y elaborar y presentar ante
el Jefe del Area el respectivo dlagnostlco '
SECRETARIA DE VIVIENDA Y HAB!TAT

39. Apoyar los conceptos de ubicacion y la planeacion del desarrollo urbano de la ciudad.

40. Emitir los certificados de aptitud geologica.

41. Realizar la caracterizacién de las familias que concursan para mejoramiento de vivienda, para vivienda de
interés prioritario, de interés social, modalidad subsidio, mejoramiento de entorno, de barrios, programa
pinta tu casa, modalidad inversion.

42_ Elaborar Ios proyectos que por convocatoria del Ministerio de Vivienda, Empresa de Vivienda de Antioquia,
Mlnlsteno de Agncultura FINDETER, v otros, relacionados con los subsidios para mejoramiento y vivienda
nueva,

43. Reallzar el |nventar|o de perscnas desplazadas por violencia u ola invemal, para incluirlos en los
programas:de vivienda.

44, Emitir los hilos y tos permisos de ocupacion de obra para el desarrollo urbano y rural de [a ciudad. _

45. Emitir los permisos para publicidad exterior visual.

SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS ‘

“42:46. Elaborar proyecciones y certificados, liquidar o reliquidar créditos, suministrar informacién y llevar el ‘

= control de toda la informacion relacionada con el programa de vivienda a favor de los empleados del
“Muricipio de ltagii. Bt
47. Analizar y controlar la liquidacién y pago de los bonos pensionales y cuotas partes jubilatorias a las

Proyéi:tos 1

io en [as diferentes obras, entre ellos se
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diferentes entidades solicitantes. :
48 Actualizar la informacién del pasivo pensional para el control de los empleados activos, jubilados, retlrados
y beneficiarios.
49. Condiliar la informacion del pasivo pensional con los diferentes fondos de pensiones y el Seguro Soc:al
OFICINA DE TALENTO HUMANO :

50. Coordinar y programar todas las actividades de bienestar social y laboral que redunden en benef‘ c1 X
empleados y su grupo familiar. a i
SECRETARIA GENERAL

51. Administracién de las PQRS, que ingresan por los diferentes correos virtuales, de Ia Admmlstrac:on
Municipal y dar el tramite o la respuesta pertinente y dentro del término Iegai :

52. Apoyo al proceso de PQRS gue ingresan por la oficina de atencién al usuario.

53. Manejo y archivo de la Gaceta Municipal. '

54. Apoyo al proceso de respuesta a los requerimientos enviados desde los entes de control y confrol interno
de gestion. ;

SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE

55. Realizar visitas de Inspeccion, vigilancia y control relacionadas con el area del medio ambiente a los
diferentes sectores, de acuerdo a las directrices dadas en la dependencia y normas vigentes.

56. Visitas de seguimiento y evaluacion del componente arbdreo del Municipio. -

SECRETARIA DE SALUD - SUBSECRETARIA DE SALUD PUBLICA

57. identificar los riesgos del ambiente y el consumo y plantear estrategias para controlario.

58. Formular, ejecutar y verificar las acciones de promocioén, prevencion, vigilancia y control de la zoonosis.

59. Coordinar con autoridades competentes actividades para. la \ngllancaa del agua del consumo humano y el
manejo de residuos solidos al interior de los establecnmlentos R

60. Velar por la garantia de calidad en el sistema de red en frio en Ias entidades prestadoras de servicios de
salud.

61. Generar, orientar y evaluar los procesos orientados a'la. artnculacnon de entidades plblicas y privadas, a fin
de alcanzar coberturas mayores al 95% en los diferentes programas de vacunacion.

62. Coordinar las acciones de salud publica, control de riesgos y dafios en salud.

63. Realizar el seguimiento epidemiologico de los eventos de salud publica presentados en el Municipio.

64. Coordinar y desarrollar acciones de inspeccidn, vigilancia y control en la red de prestadores pablicos y
privados para garantizar el cumplimiento del sistema obligatorio de garantia de la calidad en las |PS del
Municipio que atienden eventos de salud publica.

65. Realizar labores de Inspeccion, vigilancia 'y""co'ntrol de las instifuciones que presten servicios de salud,
llevar su registro y cuando “se’encuentren anomalias aplicar las medidas preventivas y correctivas
previstas en la ley y verificar su cumplimiento.

SUBSECRETARIA DE ASEGURAMIENTO

66. Velar por el cumplimiento de [a normatividad vigente con relacidn a la prestacidén de servicios de salud con
calidad bajo el marco dei SIStema General de Seguridad Social en Salud (SG558).

67. Recibir, adm;nlstrar y gestlonar ias quejas y reclamos que se generen por inconsistencias en la prestacion
de los servicios de salud y afiliacion del SGSSS en el municipio.

68. Recibir, dlreccmnar y tramltar todos los requerimientos que se encuentren establecidos en el Decreto 4747
de 2007. :

69. Apoyar 1a formulacmn |mplementat:|on seguimiento y evaluacion del Pla Municipal para la Gestion del
Riesgo y |a estrategia para la respuesta a emergencias.

70. Promover dentro de las empresas con asentamiento en el municipio, la afiliacion de los empleados a una

~ ARl (Administradcra de Riesgos Laborales).

71. Brindar informacion estratégica en el ambito de salud plblica para la planeacion y la acertada ejecucion de
las areas de aseguramiento, saiud piblica y direccion del SGSSS de! Municipio.

72. Disenar instrurmentos eficientes para la recoleccion de datos de tal forma que la captura de la informacién

.- sea optima en el momento de ser procesada y permita la verificacion, la critica y la generacion de datos

estadisticos.

73, Sistematizar, codificar, precriticar, consolidar y actualizar mensualmente las estadisticas vitales del
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Municipio y remitir a la DSSA.

74. Velar por la actualizacién constante del sistema de informacién del plan ampliado de inmunizaciones (PAI) -
y el PAI S8OFT, con el fin de analizar eficazmente las coberturas de vacunacion del Municipio. o

75. Analizar, auditar e informar a las entidades competentes a cerca de los registros individuales de prestacién b
de servicios (RIPS) con el propésito de tener datos acertados a cerca dela morbimortalidad del muniCEpio.

' CONCCIMEENTOS. BASICOS O'ESENCIALES

Admmlstracic’)n publica

» Conocimientos especificos sobre los procedimientos asignados :

= Programas para el procesamiento de texto, hojas de calcuio, presentacwnes e Internet
Sistema de gestion en calidad R

VI COMPETENCIAS COMP!

«  Orientacion a resultados. ' . Apren aza;e COI'ItanO
+ Orientacién al usuario y al ciudadano. » Experticia profesnonal
e Transparencia » Trabajo en equipoy co[aboracwn

s Compromiso con la Orgamzac;on . Creat:\ndad e mnovac:ton E1

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en las siguientes areas de conocimiénto: Agronomta Ocho (8) meses de experiencia
Veterinaria y Afines, Bellas Artes, Ciencias de la Educacion, Ciencias profesional

de la Salud, Ciencias Sociales y Humanas Economia, Administracion,
Contaduria y Afines, Ingenieria, Arqmtectura Urbanlsmo y “afines,
Matematicas y Ciencias Naturales ‘

Funciones Especificas del cargo_‘ Prqfesnonal Universitario, cddigo 219 grado 02
vinculado en Provisionalidad, adscrito a La Direccién de Cultura, manual de funciones
modificado por el decreto 350 del-3 de mayo de 2016

i Codigo:
MAI}__II_JAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y Version: 03
- "COMPETENCIAS LABORALES

Fecha Actualizacién:
Mayo de 2016

AADENTIFICACION

: Profesional
Denommac:on del Profesional Universitario
Codigo: = 219
Grado: . : 02
Naturaleza: =~ - Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato; Quien ejerza la supemsron inmediata

Participar en la planeacion, ejecucion, segu;mlento ¥ evaluacion de los planes, programas, proyectos de la
_dependencia, de acuerde con la orientacion estratégica y de gestidn de la entidad, realizando los estudios e

investigaciones necesarios, con el fin de asegurar la ejecucién de los procedimientos del area.
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ERiE L VG DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA:

concordancia con el Plan de Desarrollo del municipio y la normatividad del orden nacional.

jovenes en el sistema educativo y la pertinencia, calidad y equidad de la educacidn, en sus diferentes
formas, niveles y modalidades. :

3. Apoyar en el disefio de planes, programas y proyectos orientados a mejorar la calidad de !a educacnon en
el municipio.

4. Apoyar en el disefio de planes, programas y proyectos orientados a mejorar la cahdad de la cultura en el
municipio. :

5. Contribuir a que el servicio educative en su jurisdiccion tenga una adecuada prestacwn en condiciones de
cobertura, calidad y eficiencia. :

6. Ayudar en la supervision de los recursos provenientes del Sistema General de Pamupacmnes con
destinacion especifica para educacion y garantizar la correcta ejecucion de los recursos provenientes del
mismo.

7. Ayudar en la planificacién, organizacidn y distribucion de los recursos y ejercer el control necesaric para
garantizar eficiencia, efectividad y transparencia en el servicio-ofrecido, mejorande la oferta a los
estudiantes actuales y ampliando la cobertura de manera que se atlenda ai 100% de fa poblacién en edad
escolar. i i

8. Ayudar en el disefio de lineamientos y estrategias para: recolectar y. procesar la informacioén requerida para
la planeacion del servicio educativo y para la evaluacién de sus resultados.

9. Revisar la documentacién que soporta la contratacion de las 1nstltuc;|ones educativas.

10. Elaborar los contratos que realizan las instituciones educatwas requieran.

11. Apoyar el proceso de rendicion de cuentas.

SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA: SUBSECRETARIA DE COBERTURA EDUCATIVA

12. Contribuir en la formulacién y ejecucic’m de politicas, planes y estrategias que garantice el acceso y
permanencia de los nifios y jovenes en el 5|stema educativo, en sus diferentes formas, niveles y
modalidades.

13. Participar en la planificacion y prestauon del servicio educativo en los niveles de preescolar, basica y
media, directamente o mediante convenio’o contratacién con entidades no estatales o sin animo de lucro,
en condiciones de equidad, eficiencia y calidad.

14, Ayudar en el disefic e impulso de estrategias y programas para el desarrollo y formacion de la nifiez y la
juventud, con enfoque diferencial en cuanto a grupos étnicos, poblacién con necesndades especiales y
otras caracteristicas socwculturales

15.Desarrollar las estrategias necesarias para satisfacer la demanda educativa y formular los
correspondientes programas y proyectos. '

16. Identificar la demanda y las necesidades de oferta educativa en la educacion pre-escolar, basica y media
en el municipio.

18 Establecer Ios Ilneamlentos criterios y procedimientos para adelantar los procesos anuales de matricula en
los establecimientos educativos oficiales del municipio, ejecutarlos y administrar la informacién del sistema
“de matricula.

SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA: SUBSECRETARIA DE CALIDAD EDUCATIVA

-19. Analizar y usar pedagdgicamente los resultados de las evaluaciones internas y extemas tanto de las

. instituciones como de los estudiantes, docentes y directivos docentes de las instituciones educativas.
“1.20.Apoyar en la asistencia técnica y evaluacién de la calidad y prestacién del servicio educativo en el
<" municipio.

1. Contribuir en la formulacién y coordinacién de las politicas y planes del sector educative en el mUnICIplo en |

2. Apoyar en la formulacion de estrategias que permitan garantizar el acceso y permanenma de los NiAos y i
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21. Fomentar el uso pedagdgico de los Medios y Tecnologia de informacion y las Comunicaciones.

22. Contribuir al fortalecimiento de las experiencias significativas de las Instituciones Educativas. =

23. Apoyar en el registro actualizado de los colegios, plblicos y privados y de entidades sin animo de lucro con
fines educativos, que facilite la inspeccidn, vigilancia y control en materia de personerias, legalizacion de
instituciones educativas, costos educativos, sanciones y demas informacion requerida por"m'
Subsecretarfa.

24. Ayudar a garantizar la calidad en la prestacion del servicio educativo, en sus diferentes formas nlveies ¥
modalidades (SIGCE).

235. Participar en el desarrollo de estrategias que estimulen el mejoramiento de la calidad de
prestada por las instituciones educativas y que contribuyan a la cultura de la autoevaluacion: ==

26. Participar en la ejecucion y seguimiento al plan territorial de formacion docenté!’
27. Participar en la formulacién y ejecucién en coordinacion con la Subsecretana de Medio Ambiente y
Promocion de la Cultura Ambiental, la politica de educacion ambiental del munlc:|pio

28. Participar en el disefic y ejecucion de estrategias y programas para el desarro]lo V' formacion de la nifiez y
la juventud y promover estrategias de articulacion de la primera infancia conl educacién basica.

29. Promover la aplicacién y ejecucion de los planes de mejoramiento de la calidad en instituciones educativas
y acompafiar a los Establecimientos Educativos en la 1mplementac10n del Sistema Gestion de la Calidad
Institucional. E

30. Acompanar en la construccion e implementacion de los. S|stemas de Evaluaaon institucional.

31. Participar en la elaboracién de la caracterizacion y eI perf il de[ sector educativo.

32. Brindar orientacion sobre estrategias pedagog:cas 'p ra lmplementar proyectos pedagdgicos transversales,
a las entidades e instituciones educativas.
33.Ayudar a que los programas cumiculares se cumplan®deiacuerdo con las directrices del Ministerio de
Educacion Nacional. : ;

SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS EDUCATIVOS

34. Apoyar en el andlisis de los resultados de las evaluacmnes internas y Disefiar estrategias para atender las
situaciones de calidad que afecten Ia prestac:ion del servicio educativo en el municipio.

35. Apoyar en la coordinacion de la identificacion y formulacién de proyectos educativos en los planes de
inversion focal; gestionar recursos publicos y privados en coordinacién con ia Secretaria de Planeacion,
para el desarrollo de la polltlca Veducatwa del municipio.

36. Participar en la organizacion ¥ operacion de un sistema de informacién educativo del municipio, para
orientar |a toma de decisiones y la articulacién local.

37. Mantener actuallzada la informacion del personal docente y administrativo, de los establecimientos
educativos oficiales o en concesion, recoger la informacion sobre las necesidades de recursos humanos.
38. Contribuir a la administracion de la situacién laboral de los empleados de la planta docente, ejecutar los
procesos de"ubicacion;: traslado y novedades del personal docente y administrativo de los planteles

educativos del municipio.

39. Verificar el cumplimiento de requisitos de los docentes que vayan a ingresar a la planta docente del
municipio. . ..

40 Contrlbu1r enla geshon de garantizar la aportunidad en la liquidacién y pago de los salarios y prestaciones

mde los docentes su permanencia y desvinculacion al Sistema General de Seguridad Social. :

| 41 Aytdar en el tramite de provision de las plazas docentes asignadas al municipio.

1242, Apoyar administrativamente a las instituciones educativas en los procesos de adquisicién y administracién

- de bienes, administracion presupuestal y contable y en la gestion documentat y archivo de la informacién

1= . generada en los procesos educativos.
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43. Ayudar a la administracion de las plantas fisicas, dotaciones y mobiliario que se requieren para ei sernvicio
educativo en el municipio.

44. Atender o tramitar las solicitudes, propuestas, quejas y reclamos formulados por la comunidad en genera[ y
los colegios, de conformidad con los lineamientos establecidos por la administracién municipal. -

SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA: DIRECCION OPERATIVA DE CULTURA

45, Apoyar y fortalecer el desarrollo de las redes de informacion cultural y bienes, servicios e mstntucnones
culturales {museos, bibliotecas, archivos bandas, orquestas), asi como otras iniciativas de organlzacmn del
sector cultural.

46. Participar en el establecimiento de las medidas para fa proteccion del patrimonio arqmtectomco cultural y
artistico del municipio, en coordinacién con la Secretaria de Planeacién y con otras. entldades del sector
cultural :

47. Participar en la elaboracion del inventario del patrimonio cultural y artlstlco del munic;plo snstemat:zarlo y
mantenerlo actualizado.

48. Apovyar en [a adecuada administracién de ios bienes culturales del municipio, e nmplementar acciones para
la proteccion de los lugares histdricos y de interés que conforman el patrimonic cultura del mismo.

49. Apoyar en el establecimiento de vinculos con entidades, regionales, nacionales e internacionales para el
fomento, estimulo y divulgacion de la actividad cultural. _

50. Apoyar en la gestion de recursos de financiacién para el desarrol[o de proyectos culturales para el
municipio.

51. Participar en la organizacién del servicio publico blbllotecano ¥ promover la creacién, ef fomento y el
fortalecimiento de las bibliotecas piblicas y mixtas y' ‘de Ios servicios complementarios que a través de
éstas se prestan. :

52. Promover e impulsar estrategias que garanticen el desarrofio del arte y estimulos para los artistas.

53. Promover las manifestaciones culturales del municipio a través de la realizacién de eventos institucionales,
intercambios culturales con otros lugares y apoyando los que se realicen con iniciativas privadas.

54. Contribuir a la formulacidn, articulacion y ejecucion de la politica cultural del municipio de Itagiif.

55, Ayudar en el establecimiento de estrategias y politicas para las relaciones culturales y artisticas que
integren las iniciativas privadas con las publlcas en esta materia.

56.Fortalecer los procesos de |nformaczon investigacién, comunicacion y formacion y las expresiones
multiculturales y artisticas que mtegran los sectores publico y privado del Municipio.

57. Formular estrategias para garantizar la promocion, consolidacion, conservacion y el emprendimiento de las
expresiones y manifestaciones culturales propias del municipio.

58, Investigar, valorar, preservar; difundir y conservar el patrimonio cultural tangible & intangible y promover su
sostenibilidad y su apropiacion social.

SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA:

OFICINA PARA EL DESARROLLO HUMANO Y LA EDUCACION SUPERIOR

59 Apoyar en la orientacion de la educacion técnica, tecnologica y superior, hacia las necesidades de la
poblacion y las actividades del sector productivo y [aboral del municipio.

60. Participar en la identificacién de programas, generar acuerdos y fomentar las acciones conjuntas de las
Instituciones de édugacic’m superior de la region con las instituciones oficiales de educacién media.

61. Participar, en 1a elaboracién y ejecucion de planes, programas y proyectos que contribuyan a la articulacion
‘de”la- educacion media con la educacion superior, el sector productivo y laboral del municipio y las
‘necesidades de los habitantes.

62. Participar en la implementacion de politicas, planes y programas que articulen la educacion no formal con

1 las necesidades de desarrolio del talento humano evidenciadas en el municipio, mejorando su posibilidad

“: de empleo y el aprendizaje permanente.

63. Apoyar la implementacion de planes y programas, en coordinacién con el SENA y el sector preductivo,

. para efectos del reconocimientc de programas, la creacion de redes de entidades de formacién para el
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trabajo, y la gestidn de cadenas de formacién entre las instituciones educativas y centros ¢ areas-de
capacitacion de las empresas, asociaciones y gremios, en el marco de la cadena de formacion, la
movilidad educativa y el aprendizaje permanente.
64. Participar en el establecimiento de relaciones con instituciones de educacién superior de la regmn que
permitan fomentar la investigacion y los procesos de formacién de docentes. T G
65, Parficipar en el disefio de estrategias para el fortalecimiento de las asociaciones de egresados y
estudiantes de dltimo grado de la educacidon media, para que continden su formacion profes_s_i_pnal y laboral. :
66. Participar en la gestién de becas e intercambios con instituciones y organlzacmnes a nwel nacnonaf e I
internacional. e i'

SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA: AREA DE INFANCIAY ADOLESCENCIA

67.Apoyar el disefio de estrategias de movilizacién social, gestién intersectorial e interinstitucional y de
articulacién de la educacion inicial con el grado transicién para fomentar el proceso educativo.

68. Apoyar el Sistema de Gestion de la calidad de las modalidades de educamon lnlc:al en el marco de la
atencién infegral de esta poblacion : :

69. Participar en el analisis de la informacién nacional y lecal, las expenenmas sugnn" catlvas y la.aplicacién de
los referentes técnicos establecidos por el MEN.

70. Participar en el desarrollo, socializacion y evaluacion de ¢
Educacién Inicial en el Municipic de ltagii.

71.Participar en el fortalecimiento de la Entidad Territorial en Ia gestlon de los actores involucrados en la
Educacién Inicial a través de informacian, orientacién y apoyo ‘técnico.

72. Apoyar en |la gestidon encaminada a garantizar la prestacion de. Educacion Inicial de calidad.

73.Brindar el acompafamiento técnico a los Centros de desarrollo Infantit -CDI-, jardines infantiles e
instituciones educativas que atiendan la primera infancia L

74. Apoyar en los procesos de las fransiciones exitosas en 1as IE oficiales y los Centros de Desarrollo Infantil -
CDI- _

75. Ofrecer informacién y orientacion sobre los referentes técnicos de Educacion [nicial,

76. Fortalecer la gestion de los prestadores del servicio en la implementacion de los referentes técnicos, de
acuerdo al cumplimiento de las COﬂdIC[OnBS de operacion.

EN TODAS LAS AREAS i

77.Recopilar informacién, proyectar’y presentar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones
recibidas y solicitados por los diferentes entes de control.

78. Clarificar sobre los aspectos correspondientes al drea de desempefic, y aclarar las dudas de acuerdo con
las actividades que desarrolla y la profesioén que ejerce.

79. Participar en los proyectos estudios & investigaciones que le cotresponda al area a la que perienece, para
la oportuna realizacién de los planes, programas y proyectos.

80. Disponer del soporte documental necesaric para comprobar la realizacién de actividades iaborales
reportadas, para la evaluacion del desempefio.

81. Acompanar en_ el avance de los programas, proyectos y actividades propias del drea a la que pertenece,
teniendo como marco los procesos y procedimientos existentes.

82, Cumphr los procedimientos y actividades propias del area de desempefio, en funcion de los objetivos y

trazada -en los planes de accién de la dependencia, siguiendo fos lineamientos del Sistema de
Gestlon de la Calidad y el Modelo Estandar de Control Interno — MECH -

83 R'allzar Ja_supervision y vigilancia técnica, administrativa y financiera de los contratos que le sean
aSlgnados ¥ que guarden relacién con las funciones asignadas a la dependencia, de conformidad con las
normas vigentes.

84. Cumplir con el procedimiento de concertacion de objetivos, conforme a fas normas de empleo ptblico.

85. Eﬁnblear sistemas de informacion y expresar cambios para manejar de manera adecuada la informacion y

i’r’ategias planeadas para el fomento de la
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los diferentes recursos que han sido puestos a disposicion de la dependencia.

86. Participar en el proceso del Sistema de Gestion de la Calidad, para que funcione de acuerdo con !o T
establecido en el drea desempefio. :

87.Elaborar, ejecutar, hacer seguimiento y control a los programas y proyectos que tlene bajo su
responsabilidad. :

88. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion Nacional, la Ley, los Decretos, Ias Ordenanzas
Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Intemo de Trabajo.

89. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de desempeno y
proyectar respuesta a las peticiones presentadas por la comunidad y/o entes de control. i

90. Recibir y controlar los documentos relacionados con los asuntos correspondientes a su cargo y funciones,
mientras se realiza la labor asignada y posteriormente reenviarlos al area de archivo correspondlente

91. Participar en reuniones, comités o eventos académicos que e sean delegados por el Jefe inmediato

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

93. Recibir, analizar y proyectar respuestas a solicitudes, derechos de petICIon Acciones de Tutelas, recursos
interpuestos a que haya lugar, relacionadas con el desempefic de las func:ones y que le sean asignadas
por el jefe del area

94, Acatar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y. las que le sean asignadas por el Jefe
lnmedlato 0 que I atnbuya la ley.

iV CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES

+  Administracion publica

« Conocimientos especificos sobre los procedlmlentos amgnados
e Programas para el procesamiento de texto, ho;as de ca!cuio presentaciones e Intemet.

» Sistema de gestién en calidad

: _DMPORTAMENTALES
e  Qrientacidén a resultados : . Aprendlzajé cbhtlhuo -
e Orientacién al usuario y al ciudadano. o » Experticia profesional
« Transparencia i o - T e  Trabajo en equipo y colaboracion
« Compromiso con la Orgéﬁizaqi_c_')_nf » Creatividad e innovacion

EQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y:EXPERIENCI

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional del ndcleo basico de conocimiento en: Educacion, Literatura, Seis (6) meses de

Lingdistica y Aﬁneé; Administracion, Contaduria Pdblica, Economia, Ingenieria experiéncia profesional
Administrativa y Afines, 1ngenieria de Sistemas.

Tarjeta profesional en jos casos reglamentados por la Ley.

Funciones Especificas del cargo: Profesional Universitario, codigo 219 grado 02
vinculado en Provisionalidad, adscrito a L.a Direccion de Cultura, manual de funciones

"_modificado por el decreto 510 del 7 de mayo de 2019
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Cddigo:
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y Version: 01
COMPETENCIAS LABORALES '

Fecha Actualizacion:
01/03/2018

IDEHT!FICAC!ON

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: . 219

Grado: 02

Naturaleza: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubique &l cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién inmediata

"ARER FUNCIONAL- DONDE SE UBIQUE EL CARGO.
PROPOSITO PRINCIPAL SRRt :
Participar en la planeacién, ejecucién, seguimiento y evaluacién de los planes, programas proyectos de la dependencia, de
acuerdo con la orientacion estratégica y de gestion de la entidad, realizande los estudlos ¢ investigaciones necesarics, con el
fin de asegurar la ejecucion de los procedimientos del area.

: iV DESCRIPCION PEFUNCIONES. ESENCIALES
SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA:

1. Contribuir en la formulacién y coordinacién de las politicas y planes del sector educative en el mumcupm &n concordancia
con el Plan de Desarrollo del municipio y la normatividad del orden nacuonal

2. Apoyar en la formulacion de estrategias que permitan garantizar e! acceso y permanenma de los nifios y jovenes en el
sistema educativo y la pertinencia, calidad y equidad de la educacton ensus dlferentes formas, niveles y modalidades.

3. Apoyar en el disefio de planes, programas y proyectos orlentados a me_|orar la calidad de la educacién en el municipio.

Apoyar en el disefio de planes, programas y proyectos orientados a mEJorar la calidad de la cultura en el municipio.

5. Contribuir a que el servicio educativo en su jurisdiccion tenga una: -adecuada prestacién en condiciones de cobertura,
calidad y eficiencia. = ’

6. Ayudar en la supervision de los recursos proveh'_i' "ié's del Sistema General de Participaciones, con destinacion especifica
para educacion y garantizar la correcta ejecucion de los recursos provenientes del mismo.

7. Ayudar en la planificacién, organizacion y distribucion de los recursos y ejercer el control necesario para garantizar
eficiencia, efectividad y transparencia en el servicie ofrecido, mejorando la oferta a los estudiantes actuales y ampliando la
cobertura de manera que se atienda al* 100% de iz poblacién en edad escolar.

8. Ayudar en el disefo de lineamientos’y: estrateglas para recolectar y procesar la informacién requerida para la planeacion

del servicio educativo y para Ia evaluac;on de sUs. resultados.

9. Revisar la documentacién que s_qpor_tg_ 1a contratacion de las instituciones educativas.

10. Elaborar los contratos que realizan,

11. Apoyar el proceso de rendic'i"é"—r'\ de
SECRETARIA DE EDUCAC[ON Y CULTURA SUBSECRETARIA DE COBERTURA EDUCATIVA

12. Contribuir en la formulacmn y ejecumon de politicas, planes y estrategias que garantice el acceso y permanencia de los
nifios y Jovenes efi- el snstema aducatwo en sus diferentes formas, niveles y modalidades.

13.

14, Ayudar en el disefio e |mpu|so de estrategias y programas para el desarrollo v formacion de la nifez y la juventud, con
enfoque - diferencial en cuanto a grupos étnicos, poblacién con necesidades especiales y ofras caracteristicas
socioculturales.

15. Desarrollarias estrategias necesarias para satisfacer la demanda educativa y formular los correspondientes programas y

. Identificar la demanda y las necesidades de oferta educativa en la educacidn preescolar, basica y media en el municipio.

. Atenagr la demanda de cupos escolares y consolidar el registro de cobertura del municipio.

- Establecer los lineamientos, criterios y procedimientos para adefantar los procescs anuales de matricula en los
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establecimientos educativos oficiales del municipio, ejecutarlos y administrar la informacion del sisterna de matricula.
SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA: SUBSECRETARIA DE CALIDAD EDUCATIVA

19. Analizar y usar pedagdgicamente los resultados de las evaluaciones internas y externas tanto de las instituciones como de
fos estudiantes, docentes y directivos docentes de [as instituciones educativas. :
20. Apovar en la asistencia técnica y evaluacion de la calidad y prestacion del servicio educativo en el rnunlcuaio

21. Fomentar el uso pedagogico de los Medios y Tecnologia de Informacion y las Comunicaciones.

22. Contribuir al fortalecimiento de las experiencias significativas de las Instituciones Educativas. :

23. Apoyar en el registro actualizado de los colegios, ptblicos y privados y de entidades sin animo de lucro con fines
educativos, que facilite la inspeccidn, vigilancia y control en maferia de personerias, Iegallzacmn ‘de- instituciones
educativas, costos educativos, sanciones y demas informacion requerida por la Subsecretaria.:.

24. Ayudar a garantizar la calidad en la prestacidn del servicio educative, en sus dlferentes formas mveles y modalidades
(SIGCE).

25. Participar en el desarrollo de estrategias gue estimulen el mejoramiento de la caildad de la educamon prestada por las
instituciones educativas y que contribuyan a la cultura de la autoevaluacion.

26. Participar en la ejecucién y seguimiento a! plan territorial de formacion docente. -

27. Participar en la formulacién y ejecucion en coordinacidn con la Subsecretaria de Medio Ambiente y Promocién de la
Cultura Ambiental, la politica de educacion ambiental del municipio.

28. Participar en el disefio y ejecucion de estrategias y programas para el desarrolio y formacion de la nifiez y la juventud y
promover estrategias de articulacion de la primera infancia con la educacién basica.

29, Promover la aplicacién y ejecucidn de los planes de mejoramiento de'la calidad en instituciones educativas y acompahar a
los Establecimientos Educativos en la implementacion del Sistema Gestion de [a Calidad Institucional.

30. Acompanar en la construccidn & implementacion de los Sistemas de Evaluacion institucional.
31. Participar en la elaboracién de la caracterizacion y el perfil del sector e&i:cativo

32. Brindar orientacidn sobre estrategias pedagégicas para lmp!ementar proyectos pedagdgicos transversales, a las entidades
e instituciones educativas.

33. Ayudar a que los programas curriculares se _cdh’ip'ia'ﬁ' de___acuerdo con las directrices del Ministerio de Educacion Naciona!.
SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA: S_UBSECRET{_\_RIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS EDUCATIVOS

34. Apoyar en el analisis de los resultados de las evaluaciones internas y Disefiar estrategias para atender las situaciones de
calidad que afecten la prestacion del servicio educativo en el municipio.

35. Apoyar en la coordinacion de la identificacion y formulacidon de proyectos educatives en los planes de inversion local;
gestionar recursos publicos y privades en coordinacion con la Secretaria de Planeacidn, para el desarrollo de la politica
educativa del municipio.

36. Participar en la organizacion y operacidn de un sistema de informacion educativo del municipio, para crientar la toma de
decisiones y la articulacion Eocal

37. Mantener actualizada la informacién del ‘persanal docente y administrativo, de los establecimientos educativos cficiales o
en concesion, recoger la informacién sobre las necesidades de recursos humanos.

38. Contribuir a la administracién de la situacion laboral de los empleados de la planta docente, ejecutar los procesos de
ubicacion, traslado y novedades del personal docente y administrativo de los planteles educativos del municipio.

39. Verificar el cump_[_imiento de requisitos de los docentes que vayan a ingresar a [a planta docente del municipio.

40. Contribuir en_la gestion de garantizar la oportunidad en la liquidacién y pago de los salarios y prestaciones de los
dooentes sy’ perrnanenc:a y desvinculacion al Sistema General de Seguridad Social.

41, Ayudar enel tramrte de provision de las plazas docentes asignadas al municipio.

42’.3"Ap_oyar administrativamente a las instituciones educativas en los procesos de adquisicion y administracién de bienes,
administracion presupuestal y contable y en la gestion documental y archivo de la informacion generada en los procesos
educativos.

-43. Ayudar'a [a administracion de las plantas fisicas, dotacicnes y mobiliario que se requieren para el servicio educativo en el
* . municipie.

- 44, Atender o tramitar las solicitudes, propuestas, quejas y reclamos formulados por la comunidad en general y los colegios,
- de conformidad cen les lineamientos establecidos por la administracién municipal.
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SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA: DIRECCION OPERATIVA DE CULTURA

45, Apoyar y fortalecer el desarrollo de las redes de informacién cultural y bienes, servicios e instituciones culturales (museos
bibliotecas, archivos bandas, orquestas), asi como ofras iniciativas de organizacion del sector cultural. :

46. Participar en el establecimiento de las medidas para la proteccion del patrimonio arquitecténico, cultural y artlstico del
municipio, en coordinacion con la Secretaria de Planeacién y con ofras entidades del sector cultural

47. Participar en la elaboracién del inventario de! patrimonio cultural y artistico del municipio, snstematlzarlo ¥y mantenerio
actualizado. =

48. Apoyar en la adecuada administracion de los bienes culturales del municipio, e implementar acclones para Ia proteccwn
de los lugares histéricos y de interés que conforman el patrimonio cultura del mismo. -

49. Apoyar en el establecimiento de vinculos con entidades, regionales, nacionales e lnternacnonales para el fornento
estimulo y divulgacion de la actividad cultural. :

50. Apoyar en la gestién de recursos de financiacion para el desarrolio de proyectos cultura__:'s para el mumcrplo

§1. Participar en la organizacién del servicio plblico bibliotecario y promover la creacion, el fomento y el fortalecimiento de las
bibliotecas publicas y mixtas y de los servicios complementarios que a través de éstas se: -prestan.

52. Promover e impulsar estrategias que garanticen el desarrollo del arte y estimulos para los aﬁié’t@s.

53. Promover las manifestaciones culturales del municipio a través de la realizacion d -eventos institucionales, intercambios
culturales con otros lugares y apoyando los que se realicen con iniciativas privadas. -

54. Contribuir a la formulacion, articulacion y ejecucion de [a politica cultural del mUﬂIGIpIO de Itagu:

55. Ayudar en el establecimiente de estrategias y politicas para las re[amones cultura]es y artisticas que integren las iniciativas
privadas con las publicas, en esta materia. .

56. Fortalecer los procesos de informacién, investigacion, comumcac:on y formacton y las expresiones multiculturales vy
. artisticas que integran fos sectores publico v privado del Municipio.” :

§7. Formular estrategias para garantizar la promocién, consol acmn conservacmn y el emprendimiento de las expresiones y
manifestaciones culturales propias del municipio.

58. lnvestlgar valorar, preservar, difundir y conservar el patnmonlo cult ]
su apropiacién social.

SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA: % '
OFICINA PARA EL DESARROLLO HUMANO Y LA EDUCACION SUPERIOR

59. Apoyar en la orientacién de la educacion tecmca tecnologlca ¥ superior, hacia las necesidades de la poblacion y las
actividades del sector productivo y laboral del municipio:”

60. Participar en la identificacion de programas, generar acuerdos y fomentar las acciones conjuntas de las Instituciones de
educacién superior de [a reglon con las lnshtuc:ones oficiales de educacion media.

| tangible e intangible y promover su sostenibilidad y

61. Participar en la elaboracion y ejecucton de planes programas y proyectos que contribuyan a fa articulacion de la
educacion media con la_ educacmn superior, el sector productivo v laboral del municipio v las necesidades de los
habitantes.

62.. Participar en la-implementacion de pdlificas, planes y programas que articulen la educacidn no formal con las necesidades
de desarrollo del Vtalento humano evidenciadas en el municipic, mejorando su posibilidad de empleo y el aprendizaje
permanente. -

63. Apayar Ia mplementacién de ji'ianes y programas, en coordinacion con el SENA y el sector productivo para efectos del

formacién entré las mstltuc:lones educativas y centros o areas de capacitacién de las empresas asociaciones y gremios,
en el marco. de la cadena de formacién, la movilidad educativa y el aprendizaje permanente.

64, Partlmpar en eI estab!emmlento de relacicnes con instituciones de educacién superior de la regién, que permitan fomentar
lai procesos de formacion de docentes.

65.-Participar en el disefic de estrategias para el fortalecimiento de [as asociaciones de egresados y estudiantes de dltimo
“grado de la educacién media, para que contindien su formacién profesional y laboral.

66. Participar en la gestién de becas e intercambies con instituciones y organizaciones a nivel nacional  internacional.

ECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA: AREA DE INFANCIA Y ADOLESCENCIA

ar el disefio de estrategias de movilizacion social, gestion intersectorial e interinstitucional y de articulacién de la
=iz educacion inicial con el grado transicién para fomentar el procese educativo.
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81.

82.

83.

85.

68.
69.
70.
71.

72
73.

74.
75.
76.

EN TODAS LAS AREAS
77.

78.
79.

80.

84.

86.

87.
88.

89.
90.

91.
92.
93,

Apoyar el Sistema de Gestion de la calidad de las modalidades de educacién inicial en el marco de la atencion ‘ihtegra! de
esta poblacion

Participar en el analisis de la informacion nacienal y local, las experiencias significativas y la aplicacion de los referentes
técnicos establecidos por el MEN.

Participar en el desarrolle, socializacion y evaluacion de estrategias planeadas para el fomenio de ia Educac1un Imma] enf
el Municipio de ltagiii.

Participar en el fortalecimiento de la Entidad Territorial en la gestion de los actores invelucrados en la Educacmn ImC|aI a
través de informacion, orientacion y apoyo técnico.

Apoyar en la gestién encaminada a garantizar la prestacién de Educacién [nicial de calidad.

Brindar el acompafiamiento técnice a los Centros de desarrofio Infantil -CDI-, ]ardnnes |nfant|[e5 e |“ '_tlidéiones educativas

que atiendan la primera infancia

Apoyar en los proceseos de las transiciones exitosas en las IE oficiales y los Centros de Desarrol]o Infant:l -CDi-
Ofrecer informacién y orientacion sobre los referentes técnicos de Educacion Inicial.

Fortalecer la gestion de los prestadores del servicio en la implementacidn de ios referentes técnicos, de acuerdo al
cumplimiento de.las. condiciones de operacion.

Recopilar informacién, proyectar y presentar los informes respectrvos de acuerdo con las instrucciones recibidas y
solicitados por los diferentes entes de control.

Clarificar sobre los aspectos correspondientes al area de desempeﬁd, y aclarar las dudas de acuerdo con las actividades
que desarrolla y la profesién que ejerce. -

Participar en los proyectos, estudios e investigaciones que le corresponda aI area a la que pertenece, para la oportuna
realizacién de los planes, programas y proyectos.

Disponer del soporte documental necesario para comprobar ia reahzacuon de actividades Iaborales reportadas, para la
evaluacién del desempefio.

Acomparfiar en el avance de los programas, proyectos y actividades propias del area a la que pertenece, teniendo como
marco los procesos y procedimientos ex15tentes :

Cumplir los procedimientos y actividades proplas del area de desempeiio, en funcién de los objetrvos y metas trazadas en

los planes de accidn de |la dependencia, rslgt.uendo Ios lineamientos del Sisiema de Gestion de Ia Calidad y el Modelo
Estandar de Control Interno — MECI —

Realizar la supervision y vigilancia técnica, administrativa y financiera de los contratos que le sean asignados y que
guarden relacion con las funciones asignadas a la dependencia, de conformidad con las normas vigentes.

Cumplir con el procedimiento de concertacion de objetivos, conforme a las normas de emplec publico.

Emplear sistemas de informacion y'expresar cambios para manejar de manera adecuada la informacién y los diferentes
recursos que han sido puestos a dlSpOSlCIOI‘l de la dependencia.

Participar en el proceso del Sisterma-de Gestion de la Calidad, para que funcione de acuerdo con lo establecido en ef area
desempefio. )

Elaborar, ejrecutar, hacer seguihiento y control a los programas y proyectos que tiene bajo su responsabilidad.

Cumplir conlas funciones contenidas en la Constitucion Nacional, la Ley, los Decretos, las Ordenanzas, Acuerdos,
Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.

Estudiar, evaluar ¥ conceptuar sobre las materias de competencia del drea interna de desempeno y proyectar respuesta a
las petsmones presentadas por la comunidad y/o entes de control.

Recibir.y controlar los documentos relacionados con los asuntos carrespondientes a su.cargo y funcienes, mientras se
reahza la Jabor asignada y posteriormente reenviarios al area de archivo correspondiente. .

Partlmpar en reuniones, comités o eventos académicos que le sean delegados por el Jefe inmediato.
Responder por los equipes y herramientas de oficina que le sean asignades, procurando su cuidado y buen uso de estos.

Recibir, analizar y proyectar respuestas a sclicitudes, derechos de peticion, Acciones de Tutelas, récursos interpuestos a
que haya lugar, relacionadas con el desempefio de las funciones y que le sean asignadas por el jefe del drea
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84. Acatar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o. -que
le atribuya la ley.

LV CONOCIMIENTOS BASICOS:O'ESENCIALES

+  Administracion pubfiéé

+  Conocimientos especificos sobre los procedimientos asignados
. Prbgramas para el procesamiento de texte, hojas de cdleulo, presentaciones e Internet.
«  Sistema de gestién en calidad

“VE:COMPETENCIAS: COMPORTAI\IEENTALES

Aporte tecmco profesmnal

«  QOrientacién a resultados . Comunlcacmn_ _e_gfectwa
+  Qrientacion al usuario y al ciudadano. +  Gestion de procedimiento:
»  Compromiso con [a organizacion. +  Instrumentacién de decisiones. g

+  Trabajo en equipo

s Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE.FCRMACION. ACADEM!CA X EXPER!ENC!A

FORMACION ACADEMICA S EXPERIENCIA
Titule profesional del nicleo basico de conocimiento en: Se_[S (8) meses de experiencia profesional

Educacion, Literatura, Linglistica y Afines, Administracién,

Contaduria Publica, Economia, Ingenieria Administrativa y

Afines, Ingenieria de Sistemas.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Se expide esta constancia a s_olic;jtud de Ia interesado.

Para fa verificacion de este"c' mf cado laboral, comunicarse con el teléfono 373 76 76
extension 1213

Dado en ltagli, a los 11d|asdel mes de octubre de 2019.

Secretana de Sgtvicios Administrativos
N e
"'-EEaboru Bayro de Jesis Rivera Guzman/Técnico Operativo
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