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Doctora

LEYLA ALEXANDRA MUNOZ CEDENO
Secretaria de Educacion Municipal
Ciudad

Atento saludo

Informo a usted que, en el nivel central, se cred un cargo mediante decreto 20231000004395 del 1 de diciembre del
afio en curso con las siguientes caracteristicas:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Universitario
Cédigo: 222
Grado 3
No. de Cargos 1
Dependencia: Despacho del Alcalde
Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde Municipal.

II. Area Funcional
Despacho del alcalde.
Il Propésito Principal

Cargo de carrera administrativa cuyo propdésito es direccionar, coordinar y articular la politica de participacién
ciudadana, con las oficinas asesoras y dependencias de las Unidades Administrativas de la administracién
municipal, en todo el ciclo de la gestion publica de la entidad. Planeacidn, Gestién, Comunicacién y Evaluacién, con
el fin de garantizar el cumplimiento de los fines del estado y el logro de los objetivos institucionales y metas del Plan
de Desarrollo Municipal.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales.

1. Liderarla implementacion de la estrategia de participacion ciudadana del municipio de Popayan, articulada
en todo el ciclo de la gestién de la entidad.
2. Coordinar los espacios de participacion ciudadana con las oficinas asesoras y dependencias de las Unidades
Administrativas de la Administracion Municipal.
3. Disefiar e Implementar practicas e instrumentos que agilicen, simplifiquen y flexibilicen la efectiva participacion
ciudadana en todo el ciclo de la gestion de la entidad.

Creo en
POPAYAN"

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

Alcaldia
de Popayan



http://www.popayan.gov.co/
mailto:atencionalciudadano@popayan.gov.co

ALCALDIA DE POPAYAN GBS-112

Versién: 07

SECRETARIA GENERAL
Pagina 2 de 5

*20231120660673

Popayan, 2023-12-05
Radicacién:20231120660673

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Disefiar, coordinar e implementar la estrategia de Participacién Ciudadana de la administracién municipal,
articulada a la planeacion y gestion institucional.

Formular planes de accion, programas, proyectos y acciones para promover la participacion ciudadana en la
administracion municipal.

Realizar labores de seguimiento, supervisidn y control a los principales procesos contractuales designado por
su jefe inmediato o el que haga sus veces.

Elaborar informes de seguimiento a los avances de la implementacién de la estrategia de Participacion
Ciudadana de la entidad, de conformidad con los lineamientos legales y del departamento administrativo de
funcidn publica o del gobierno nacional.

Desarrollar estratégicas de comunicacién interna para articular la participacion ciudadana con los grupos de
valor del municipio de Popayan.

Desarrollar estrategias de comunicacion externa para garantizar el acceso a los grupos de valor con la
informacién de la entidad en los temas de su interés.

Desarrollar estratégicas de comunicacion externa para los espacios de participacion ciudadana de interés
ciudadana sobre la gestion de los asuntos publicos.

Desarrollar estratégicas de comunicacién y participacion ciudadana para analizar la mejora de tramites y
servicios institucionales

Desarrollar estrategias de fortalecimiento de los espacios actuales de particién ciudadana de la entidad
(diagnésticos participativos, formulacion participativa y presupuestos participativos)

Apoyar el desarrollo de los procesos de rendicidn de cuentas y control social de la entidad

Evaluar y fortalecer los procesos de participacion ciudadana de la entidad

Apoyar los procesos de capacitacion a los servidores y colaboradores de la entidad, asi como a la ciudadania
en metodologias de participacién y didlogo ciudadano.

Gestionar y organizar los bienes y recursos que han sido asignados para garantizar el cumplimiento de los
fines del Estado y la ejecucion del Plan de Desarrollo, buscando satisfacer las necesidades de los ciudadanos
y mejorar la prestacion de los servicios en el marco del desarrollo institucional.

Participar en las sesiones y comisiones delegadas por su jefe inmediato, con el fin de sustentar los temas
propios de la dependencia y contribuir a la toma de decisiones.

Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer la correspondiente entrega en la
oficina de recursos fisicos para su descargue en el A23.

Responder por la adecuada conservacion, organizacion, uso y manejo de los documentos y archivos que se
deriven del ejercicio de sus funciones.

Coordinar y responder por el tramite oportuno de los oficios y comunicaciones que deban emitirse, dirigidos a
Tribunales, Juzgados, entes de control, y demas autoridades administrativas o judiciales que lo requieran.
Llevar el seguimiento y control necesario para que los derechos de peticién comunicaciones o actuaciones
administrativas a su cargo o asignadas, sean tramitados y respondidos oportunamente, de conformidad a la
normatividad vigente y los procedimientos establecidos.
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22. Fijar dentro de los plazos establecidos por la Ley, los compromisos laborales, y efectuar la evaluacién del
desempefio de los servidores publicos de carrera administrativa adscritos a su despacho y reportarlas
debidamente notificadas al Grupo Talento Humano.

23. -En caso de ser trasladado o desvinculado de la Administracién Municipal segun sea el caso recibir o entregar
los documentos y archivos debidamente inventariados de acuerdo con las Tablas de Retencién documental
que apliquen para la Secretaria u oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestion Publica.

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

V. Conocimientos Basicos o Esenciales

o Modelo Integrado de planeacién y gestién (MIPG)

e  Administracién Publica.

o Normatividad en contratacidn y supervision

e Planeacion estratégica.

o Normatividad en Presupuesto y Finanzas

e Formulacion y evaluacion de proyectos.

o Elaboracion, aplicacion y seguimiento de indicadores
e Conocimiento en el Sistemas Integrados de Gestion.

VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico

e Aprendizaje continuo
pensamiento Sistémico

e Planeacion
e Promocion del ejercicio de la ciudadania e Comunicacion efectiva
¢ Orientacién a Resultados e Negociacion
Orientacion al usuario y al ciudadano e  Gestion del desarrollo de las
Transparencia personas
Compromiso con la Organizacion e Liderazgo efectivo
e Aprendizaje continuo e Toma de decisiones
Trabajo en equipo e Resolucion de conflictos.

e Adaptacién al cambio
e Responsabilidad social
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VII. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Formacioén Académica Experiencia

Area del conocimiento:Ciencias Sociales y Humanas
Nucleo Basico del conocimiento: Comunicacion Social,
Titulo universitario en comunicacion social, periodismo Yy | relacionada.

afines con estudios de posgrado minimo en el grado de
especializacion

Periodismo y Afines 48 meses de Experiencia profesional.
De los cuales 24 meses deben ser de experiencia

Lo anterior, con el fin que se realice el analisis de las historias laborales de los servidores publicos de carrera

administrativa, que cumplan con los requisitos exigidos y remitir a la mayor brevedad posible.

Atentamente;

ELVIA ROCIO CUENCA BONILLA
Secretaria General

Creo en
POPAYAN"

Alcaldia
de Popayan

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



http://www.popayan.gov.co/
mailto:atencionalciudadano@popayan.gov.co

ALCALDIA DE POPAYAN GBS-112

Versién: 07

SECRETARIA GENERAL

Pagina5de 5

*20231120660673

Popayan, 2023-12-05
Radicacién:20231120660673

Proyecto Cenario Rodriguez H
Archivado en: PQRSD Estudios Técnicos -
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