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CONVOCATORIA 001 DE 2021
Noviembre 25 de 2021

EL HONORABLE CONCEJO DEL MUNICIPIO DE CANDELARIA - VALLE DEL
CAUCA, EN USO DE LAS ATRIBUCIONES LEGALES Y FACULTADES
CONSTITUCIONALES, EN ESPECIAL LAS CONFERIDAS EL ARTICULO 313 DE
LA CONSTITUCION POLITICA, EL ARTICULO 37 DE LA LEY 136 DE 1994, EL
ACUERDO MUNICIPAL NO 013 DEL 2020 — REGLAMENTO INTERNO DEL
CONCEJO -, EN ESPECIAL LA AUTORIZACION OTORGADA POR LA PLENARIA,
MEDIANTE LA PROPOSICION NO 066 DEL 02 DE NOVIEMBRE DE 2021 Y LA
RESOLUCION 039 DEL 25 DE NOVIEMBRE DE 2021,SE PERMITE INFORMAR A
LA OPINION PUBLICA, QUE SE ENCUENTRA ABIERTA LA CONVOCATORIA
PARA PROVEER EL CARGO DE SECRETARIO (A) GENERAL DEL CONCEJO
MUNICIPAL DE CANDELARIA, PERIODO LEGAL 2022, COMPRENDIDO ENTRE
EL 01 DE ENERO DE 2022 AL 31 DE DICIEMBRE DE 2022.

AVISO DE CONVOCATORIA

Clase de Convocatoria: Abierto

Fecha de Fijacion: Noviembre 25 de 2021

Numero de Convocatoria: 001 de 2021

Medio de Divulgacion: Pagina Web del Concejo Municipal

www.concejodecandelaria-valledelcauca.gov.co

EMPLEO A PROVEER:

DENOMINACION EMPLEO Secretario General.

CARGO A PROVEER 1

ENTIDAD Concejo Municipal de Candelaria Valle del Cauca

CODIGO 425

SALARIO $3.038.300

PERIODO DE VINCULACION. | De 1° de enero de 2022 hasta el 31 de diciembre
de 2022.

TIPO DE VINCULACION Eleccion — Empleo de periodo fijo.

FUNCIONES — ARTICULO 41 |Son funciones especificas y deberes del
ACUERDO MUNICIPAL No 013 | Secretario General de la Corporacion, las
de 2020 y las que en su | siguientes:

momento sefale la Ley. 1. Asistir a todas las sesiones, tanto de plenaria como
de las comisiones permanentes.

2. Llevar y firmar junto con el Presidente las actas de
las Sesiones Plenarias. Igual procedimiento se
cumplirA con las actas de las sesiones de
comisiones.

3. Dar lectura a los Proyectos, Proposiciones,
documentos y mensajes que deban ser leidos en
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

sesion plenaria y en las comisiones.

Informar sobre los resultados de toda clase de
votacién que se cumpla en la Corporacion.

Notificar las citaciones e invitacién aprobadas por la
Corporacion.

Elaborar las comunicaciones oficiales que deban ser
enviadas por el Presidente o por la Mesa Directiva.

Informar al Presidente sobre todos los documentos y
mensajes dirigidos a la Corporacién, acusar
oportunamente su recibo, y mantener organizado y
actualizado un registro de entrega y devolucion de
los mismos y de los enviados a las comisiones.

Recibir y dar tramite a todo documento o peticion
gue llegue al Concejo con destino a la Secretaria
General de la Corporacion.

Recibir y radicar los proyectos de acuerdo y
repartirlos a cada uno de los Concejales y a la
Comisién correspondiente para su tramite en primer
debate.

Preservar, cuidar y dar buen uso a todos los
documentos a cargo de la Secretaria General.

Dirigir y publicar la Gaceta del Concejo.

Registrar y certificar la asistencia de los Concejales
a las sesiones plenarias.

Recibir la inscripcibn de constitucion de las
bancadas de partidos y movimientos politicos del
Concejo Municipal y dar a conocer a la plenaria los
documentos constitutivos de las mismas.

Responder por la preservacion y conservacion de
bienes muebles e inmuebles, asi como el inventario
general que sea propiedad o esté a cargo del
concejo municipal, ademas responder por el archivo
del concejo municipal.

Rendir oportunamente los informes a los diferentes
entes de control.

Velar para que el archivo se encuentre en estricto
orden y en cumplimiento con los pardmetros de la

ley.

Revisién, evaluacion y ajuste del Modelo de
operacion por procesos y estructura organizacional.

Implementar metodologias para institucionalizar el
conocimiento técnico que conlleva las normas
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19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

juridicas con miras a trascender el cumplimiento
mecanico y exegético de las normas juridicas

Realizar eventos de capacitacion para todo el
personal en temas de modernizacion de la Gestion
Publica (Misional y de apoyo).

Implementar y revisar periddicamente la politica de
gestion documental de conformidad con los
requerimientos de procesos de apoyo.

Implementar, revisar y ajustar el plan de medicién,
andlisisy mejoramiento del clima organizacional.

Implementar, revisar y ajustar el plan de seguridad y
salud en el trabajo.

Entregar a su sucesor, todos los documentos y
enseres pertenecientes a la oficina a su cargo.

Revisar y llevar a cabo todos los procesos de
contratacion  administrativa en las  etapas
precontractual, contractual y pos contractual de la
Corporacion.

Las demas funciones que le sean asignadas, por la
Mesa Directiva, el manual especifico de funciones y
competencias laborales que correspondan a la
naturaleza de la Corporacién.

REQUISITOS: Para participar en el proceso de seleccion se requiere:

1. Ser ciudadano(a) colombiano(a).
2. Cumplir con los requisitos minimos de

inscripcion determinados en la convocatoria

emitida mediante resolucion 039 del 25 de noviembre de 2021 debidamente publicada

en la pagina web del concejo.

3. No encontrarse incurso en las causales constitucionales y legales de inhabilidad e

incompatibilidad, conflicto de intereses o
Secretario (a) General del Concejo.

prohibiciones para desempefar el cargo de

4. Titulo de Bachiller o Acreditar Experiencia Administrativa de minimo dos (2) afios
Inciso segundo final del Articulo 37 de la Ley 136 de 1994.

6. Aceptar en su totalidad las reglas establecidas en la Convocatoria.

7. Las demas establecidas en las normas legales reglamentarias vigentes.

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES:

Administracion Publica.
Atencién al Publico.
Archivo y Gestion Documental.

aokrwnhE

(Word, Excel, Power Point).

»

Manejo de los portales de Gobierno en Linea.
Conocimiento en Informatica Basica y manejo de herramientas de Office

Practica en Redaccion y Digitacion de documentos.
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Nota: Los conocimientos basicos esenciales NO son un requisito para la postulacion.

DOCUMENTOS EXIGIDOS PARA LA [INSCRIPCION Y ENTREGA DE
DOCUMENTOS SOPORTES. Los documentos deberan entregarse presencial o
virtualmente en los canales ya establecidos en el siguiente orden:

1.

w N

o s

© N

El aspirante que cumpla con el perfil y los requisitos minimos del cargo debera
imprimir en original el Formulario Unico _de Inscripciéon para servidores
Publicos que se encuentra en la pagina www.funcionpublica.gov.co Una vez
impreso debera diligenciarlo completamente, firmarlo y entregarlo con el resto
de documentos y anexos en el domicilio de la corporacién ubicado en Calle 10
N° 8-60 B/ Municipal, 0 a la Unidad Central del Valle del Cauca correo electrénico
procesosecretariocandelaria@uceva.edu.co, ademas de lo anterior debera ir
acompafiado de una carta remisoria dirigida al Concejo Municipal de
Candelaria, referenciando la convocatoria y el numero de folios que
acompafan su inscripcion.

Si la Inscripcién la realiza en las fechas y horarios establecidos en la presente
convocatoria via correo electronico, los documentos deberan adjuntarse en un
PDF unico y no fraccionado en el orden aqui establecido. En todo caso los
documentos como los formularios y hoja de vida tuvieron que haber sido
impresos, firmados y escaneados.

Formato unico de hoja de vida de la funcion publica.

Declaracion de Bienes y Rentas — Formato del Departamento Administrativo de
la Funcién Publica.

Fotocopia de la Cedula de Ciudadania ampliada al 150%.

Fotocopia de la Libreta Militar (hombres menores de 50 afios) ampliada al
150%

Diploma o acta de grado de Bachiller el cual es el requisito minimo para
participar a este cargo en el municipio de Candelaria de acuerdo al articulo 37
de la Ley 136 de 1994. y demas estudios realizados.

Fotocopia de diplomas y demas estudios realizados.

Certificado de Antecedentes Judiciales expedido por la Policia Nacional con
una vigencia no superior a treinta (30) dias calendario contados a partir de la
radicacion de los documentos.

Certificado de Antecedentes Disciplinarios expedido por la Procuraduria
General de la Nacién con expedicién no superior a treinta (30) dias calendario
contados a partir de la radicacion de los documentos.

10.Certificado de Antecedentes Fiscales expedido por la Contraloria General de la

Republica con expedicién no superior a treinta (30) dias calendario contados a
partir de la radicacion de los documentos.

11.Certificado de medidas correctivas.

12.Certificaciones laborales donde se especifique las funciones desempefiadas en

cada uno de los cargos con los cuales acreditan la experiencia administrativa,
indicando fecha de inicio y terminacién del contrato o de la vinculacién,
debidamente suscrito por el representante legal de la entidad donde se presto
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el servicio. (recuerde que para este cargo la Ley prevé una experiencia
administrativa minima de dos afios)

13.Declaracion bajo la gravedad de juramento, de no estar incurso en causal de
inhabilidad, incompatibilidad, conflicto de intereses, prohibicion o impedimento
legal para asumir el cargo.

Los aspirantes que presenten la documentacion presencial en el domicilio ya
establecido, deberan hacerlo en sobre original y copia, debidamente foliados,
adjuntando CD con copia de todos los documentos aportados.

Para el caso de los aspirantes que se inscriban en el correo electrénico ya establecido
para tal fin, debera hacerlo en un PDF Unico con todos los soportes aqui establecidos
y la carta remisoria indicando en namero de folios enviados.

Para la valoracién de los titulos académicos adicionales al requisito minimo se

deberan acreditar mediante certificacion, diplomas de grado o titulos otorgados por
las instituciones correspondientes.

CRONOGRAMA Y CANALES DE RECEPCION DE DOCUMENTOS

En todo caso es Obligatorio que el aspirante consulte integralmente el lleno de
requisitos y demas disposiciones para la participacidén en la convocatoria, descritos en
la Resolucion No 039 del 25 de noviembre del 2021.

FECHA FECHA
ACTIVIDAD DESDE HASTA SITIO
P&gina web del Concejo
Municipal:
1. PUBLICACION DE 25 de 4 de diciembre www.concejodecandelaria-
LA RESOLUCION DE noviembre de de 2021 valledelcauca.gov.co y de
LA CONVOCATORIA 2021 ' la Unidad Central del Valle del

Cauca www.uceva.edu.co

De manera presencial en
las instalaciones del
Concejo Municipal de
Candelaria — Ubicado en la
Direccion Calle 10 N° 8-60

B/ municipal
2.INSCRIPCIONES DE 6 de diciembre | 7 de diciembre en el horario de 8: 00 A. M.
ASPIRANTES de 2021 de 2021 A 12:00 M, Y de 2: 00 p.m.

a 5:00 p.m.

De manera electrénica por

El correo electrénico:
procesosecretariocandelari
a@uceva.edu.co

desde las 00 horas del 6/12/2021

Calle 10 No. 8 - 60 Barrio Municipal — Teléfono: (57 2) 261 5028 — Cddigo Postal: 763570
concejo@candelaria-valle.gov.co — www.concejodecandelaria-valledelcauca.gov.co
Candelaria — Valle del Cauca — Colombia


http://www.concejodecandelaria-valledelcauca.gov.co/
http://www.concejodecandelaria-valledelcauca.gov.co/
mailto:procesosecretariocandelaria@uceva.edu.co
mailto:procesosecretariocandelaria@uceva.edu.co

REPUBLICA DE COLOMBIA FO.EA.03
DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA Versién 02
CONCEJO MUNICIPAL DE CANDELARIA 01-SEP-2014
AVISO DE CONVOCATORIA No 001 P4qing 6 de 7
25 DE NOVIEMBRE DE 2021 g

hasta las 24
07/12/2021

horas  del

3.VERIFICACION DE
REQUISITOS
MINIMOS, Y

9 de diciembre

9 de diciembre

Pagina web del Concejo
Municipal:
www.concejodecandelaria-
valledelcauca.gov.co

PUBLICACION DE de 2021. de 2021 de la Unidad Central del
LISTA DE ADMITIDOS y Valle del
Y NO ADMITIDOS alle del Cauca
www.uceva.edu.co
Al correo electronico de la
4, RECEPCION DE )
RECLAMACIONES L0 ‘e 10 de Unidad Cegterlal del Valle
SOBRE LA LISTA DE o - . .
diciembre de | diciembre de procesosecretariocandelari
ADMITIDOS ¥ NO 2021 2021 a@uceva.edu.co
ADMITIDOS * *
Las respuesta a las
reclamaciones se dirigiran
5.RESPUESTA a los correos electrénicos
FORMAL A LAS de los participantes.
RECLAMACIONES La publicacion definitiva de
SOBRE PUBLICACION lista de admitidos y la
DE LISTA DE 13 de 13 de citacion a pruebas, se
ADMITIDOS Y NO diciembre de diciembre de realizara en:
ADMINISTIDOS. 2021 2021 Pagina web del Concejo
6.PUBLICACION Municipal:
DEFINITIVA LISTA DE www.concejodecandelaria-
ADMITIDOS. valledelcauca.gov.co
7.CITACION A y de la Unidad Central del
PRUEBAS. Valle del Cauca
www.uceva.edu.co
En el recinto del Concejo
de Candelaria — Valle del
N 14 de 14 de Cauca, Ubicado en la
8‘AP;‘F|2%A"E%|£§ DE diciembre de diciembre de Direcci<_5r_1 Calle 10 N° 8-60
2021 2021 B/ municipal, de 8: 30 A.M.
hasta las 10:30 A.M.
Pagina web del Concejo
Municipal:
9.PUBLICACION DE 15 de 15 de ma‘;?ggjé%dggsgie'a”a'
LOS RESULTADOS diciembre de diciembre de y de la Unidéd Central del
PRELIMINARES DE 2021 2021 Valle del Cauca
LAS PRUEBAS
www.uceva.edu.co
Correo electrénico de la
10.RECLAMACIONES 16 de 16 de Unidad Central del Valle del
SOBRE LOS diciembre de diciembre de | Cauca
RESULTADOS DE LAS . .
2021 2021 procesosecretariocandelari
PRUEBAS
a@uceva.edu.co
Las respuesta a las
11.RESPUESTA A 18 de 18 de reclamaciones se dirigirdn
RECLAMACIONES diciembre de diciembre de | a los correos electrénicos
2021 2021 de los participantes.
Pagina web del Concejo
12.PUBLICACION DE 20 de 20 de mcégiteiodecandelaria-
RESULTADOS diciembre de diciembre de valledelcauca gov.co
DEFINITIVOS PRUEBA 2021. 2021 y de la Unidéd Central del
ESCRITAS. '

Valle del
www.uceva.edu.co

Cauca
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Pagina web del Concejo
Municipal:
13.PUBLICACION . .
PRELIMINAR DE 20 diciembre | 20 diciembre mace?g;igdggﬂ%e'a”a'
VALORACION DE de 2021 de 2021 TP
ANTECEDENTES y de la Unidad Central del
Valle del Cauca
www.uceva.edu.co
14. RECLAMOS A LA 21 de 21 de Al Correo de la Unidad
VALORACION DE diciembre de diciembre de Central del Valle del Cauca
ANTECEDENTES 2021 2021 procesosecretariocandelari
a@uceva.edu.co
15.RESPUESTA A LAS las respuesta a las
RECLAMACIONES DE 22 de 22 de reclamaciones se dirigiran
VALORACION DE diciembre de diciembre de Lo
ANTECEDENTES 2021 2021 a los correos electranicos
de los participantes.
Pagina web del Concejo
16.PUBLICACION DE Municipal:

RESULTADOS 29 de 29 de www.concejodecandelaria-
DEFINITIVOS DE . . valledelcauca.gov.co
VALORACION DE diciembre de | diciembre de | "y ge |a Unidad Central del
ANTECEDENTES 2021 2021 Valle del Cauca

www.uceva.edu.co
17 PRESENTACION Pégi_nr_;l web del Concejo

DE LISTA DE Municipal: .
ELEGIBLE POR 22 de 29 de www.concejodecandelaria-

PARTE DE LA diciembre de | diciembre de | Yalledelcauca.qgov.co

COMISION 2021 2021 y de la Unidad Central del
ACCIDENTAL Valle del Cauca
www.uceva.edu.co
En el recinto del Concejo
18.REALIZACION DE 30 de 30 de de Candelaria — Valle del
LA ENTREVISTA - . Cauca, Ubicado en Ila
diciembre de diciembre de . ! i
2021 2021 D|rec0|or_1 _Calle 10 N° 8-60
B/ municipal, de 10: 00
A.M,
19.ELECCION DE 30de 30 diciembre | En el recinto del Concejo
SECRETARIO diciembre de de 2021 de Candelaria — Valle del
GENERAL DEL 2021 Cauca, Ubicado en |la
CONCEJO. Direccion Calle 10 N° 8-60
B/ municipal, de 2:00 p.m.

CONSTANCIA DE PUBLICACION: Hoy a los cinco 25 dias del mes de noviembre de
2021, fue fijado en la pagina web de la corporacion, la Convocatoria No. 001 de 2021
en el marco de la Resolucion 039 del 25 de noviembre de 2021.

Presidente
Concejo Municipal de Candelaria
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