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TRD-1141.4.334

DECRETO No. 334
Diciembre 30 de 2016

“POR EL CUAL SE CORRIGE, ACLARA Y ADICIONA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES
PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL NIVEL
DIRECTIVO, ASESOR Y PROFESIONAL DE LIBRE NOMBRAMIENTO DE LA
ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE PALMIRA”

El Alcalde Municipal de Palmira, en uso de sus atribuciones constitucionales vy
legales, en especial las gue le confieren el articulo 315 numeral 7° de la
Constitucion Politica, el articulo 29 de la Ley 1551 de 2012, el articulo 2 del
Decreto Ley 785 de 2005, Decreto 2484 del 2014, el articulo 44 y 45 de la Ley
1437 del 2011 y

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto N° 329 del 29 de diciembre del 2016 se adoptd el manual
especifico de funciones, requisitos y competencias laborales para los empleos de
la planta de personal del nivel directivo, asesor y profesional de libre
nombramiento de la administracion central del Municipio de Palmira. Lo anterior,
debido a la modificacion a la estructura de la Administracion Municipal, establecida
a través del Decreto con fuerza de Acuerdo N° 213 del 1 de agosto del 2016

Que, revisado el contenido de lo reglamentado en dicho manual de funciones para |
los empleos del nivel directivo, asesor y profesionales especializados grado 5 de
libre nombramiento y remocién, de la planta de cargos de la Administracion
Central Municipal, se encuentra que existen algunos yerros, que ameritan no solo
correccion formal en la transcripcion; sino que de igual forma se torna necesario
efectuar algunas modificaciones aclaratorias, en algunos casos realizando
adiciones y en otras supresiones, atendiendo a los requisitos que la ley
reglamenta para el desempefio de los cargos que este manual especifica.

En mérito de lo expuesto se.
DECRETA

ARTICULO PRIMERO. GORRIJASE el yerro meramente formal contenido en la
parte considerativa del Decreto 329 del 29 de diciembre de 2016, en donde por un
simple error de digitaciéon se indicé: “Que mediante Decreto No. 327 de diciembre
29 de 2016 se crearon unos empleos del nivel directivo, asesor y profesional de
libre nombramiento y remocién en la planta de personal de la administracion
central municipal”. Por lo cual este parrafo quedara asi:

“Que mediante Decreto No. 328 de diciembre 29 de 2016 se crearon

unos empleos del nivel directivo, asesor y profesional de libre

nombramiento y remocién en la planta de personal de la administracion
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ARTICULO SEGUNDO. CORRIJASE, ACLARESE Y ADICIONESE el Decreto N°
329 del 29 de diciembre del 20186, el cual quedara asi:

ARTICULO PRIMERO.- ADOPTASE el siguiente Manual Especifico de
Funciones, Requisitos y Competencias Laborales para los empleos de la
planta de personal del Nivel Directivo, Asesor y Profesional de libre
nombramiento de la Administracién Central del Municipio de Palmira.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

Articulo Unico: Los manuales especificos de funciones y competencias
laborales, contenidos en el presente acto administrativo corresponden a la
siguiente planta de cargos: .

Cantidad | Denominacion | Cédigo | Grado
NIVEL DIRECTIVO
Quince (15) Secretario de 020 03
Despacho
Uno (1) Jefe de Oficina 006 02
Veinte (20) Subsecretario de 045 01
Despacho )
Siete (7) Director 009 01
NIVEL ASESOR
Cuatro (4) | Asesor | 105 I 01
NIVEL PROFESIONAL
Siete (7) Profesional 222 05
Especializado

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
CORRESPONDIENTES AL NIVEL DIRECTIVO

SECRETARIOS DE DESPACHO

SECRETARIO DE DESPACHO 020-03

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo

Denominacion del empleo Secretario de Despacho

Codigo 020

Grado 03

No. de cargos Quince

Dependencia Secretaria General

Cargo del jefe inmediato Alcalde

Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocion

Il. AREA FUNCIONAL-SECRETARIA GENERAL
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir, coordinar, controlar, implementar y evaluar las acciones necesarias para la
gjecucion de los planes, programas y proyectos de gestién documental, ventanilla
unica y sistemas integrados de gestion de la entidad, asi como proporcionar todo
el apoyo al Alcalde en la gestién administrativa, actos protocolarios y gestion de
cooperacion nacional, regional e internacional.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Proyectar para aprobacion del Alcalde y ejecutar las politicas, planes,
programas y proyectos que permitan garantizar el cumplimiento de los
objetivos y metas de su dependencia, dentro del marco legal y organizacional
aplicable. '
Proporcionar al Alcalde, la asesoria y el apoyo general para fortalecer y
facilitar su gestion, en todos los ambitos de la administracién, asi como
atender las delegaciones para asistencia a eventos publicos, privados,
protocolarios y representaciones en juntas directivas dispuestas por el Alcalde.
Realizar la coordinacion de los miembros del gabinete para articular la gestion
publica municipal, la optimizacion de los recursos y la toma de decisiones
directivas.

Promover y realizar las acciones que permitan identificar y contactar actores,
agentes, redes y sectores de cooperacion internacional, nacional o regional,
para realizar programas y proyectos en el Municipio, en coordinacién con la
Dependencia correspondiente.

Facilitar las comunicaciones entre el Alcalde y demas autoridades tanto en el
nivel local como regional, nacional e internacional.

Formular, ejecutar, controlar y evaluar la politica de gestion documental del
Municipio, para conservar, proteger y difundir la memoria institucional e
histdrica de la entidad.

Direccionar la gestion de la ventanilla Gnica del Municipio, como mecanismo
unificado para la optimizacion de los trémites del ciudadano.

Revisar la pertinencia en el trémite y expedicién de los actos administrativos y
llevar el registro de los mismos.

Coordinar el tramite de los proyectos de acuerdo de iniciativa de la
Administracion Municipal y su posterior sancién.

Coordinar el protocolo que deba ser tenido en cuenta en la organizacion y
realizacion de los actos o ceremonias que deba cumplir, atender o asistir el
Alcalde y asesorar a las diferentes Dependencias en estos mismos aspectos.
Liderar la planificacién e integracion de los sistemas de gestion de la entidad
en los términos y Tondiciones que sefiale la ley y las directrices de la funcién
publica, trabajando conjuntamente con cada Dependencia responsable de su
implementacién, a fin de optimizar esfuerzos y recursos para Ssu
mantenimiento y mejora continua.

Coordinar el mantenimiento y mejora continua del sistema de gestion de
calidad de la entidad, incluyendo la actualizacion permanente del sistema
documental que soporta los procesos, procedimientos y funciones de la misma
y teniendo en cuenta los principios de optimizacién y modernizacion de
trémites. s .

Generar espacios de participacion y contribuir en el disefio de politicas
publicas municipales en beneficio de la comunidad y de acuerdo con las
proyecciones estratégicas del Municipio.

Implementar, mantener y mejorar el Sistema Integrado de Gestion.

Dar cumplimiento a las responsabilidades especificas para la implementacion
y mejora continua del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo,
conforme a lo establecido por la entidad, dentro del marco legal
correspondiente, en el documento interno que se anexa al Manual Especifico
de funciones y competencias laborales (Anexo 1).

Implementar y mantener las estadisticas e indicadores para facilitar el
sequimiento, el control y toma de decisiones, asi como la presentacion de los
informes respectivos.

Realizar sequimiento a la presentacion de informes de labores, informes de
gestion y de rendicion de cuentas de la Dependencia.

Realizar seguimiento a la administracion del riesgo de la Dependencia.
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19. Direccionar la implementacién, mantenimiento y mejora de los sistemas de
informacién que se utilizan en la secretaria, en coordinacion con la Direccion
de TlyC (tecnologia, innovacién y ciencia), para la adecuada prestacion del
servicio.

20. Formular, gestionar, hacer seguimiento y evaluar el Plan de Desarrollo
Municipal y sus componentes, en lo relat/vo a su competencia y a los
propdésitos de su dependencia. i

21. Realizar la evaluacion del desempefio del personal a cargo y hacer
seguimiento a los compromisos adquiridos en la misma.

22. Las demas funciones asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza, el érea de desempefio y con las habilidades y destrezas
del titular del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Fundamentos en derecho administrativo, contractual y constitucional.

- Fundamentos en ciencias de la administracién. -

- Conocimiento de normatividad para el Sistema de Gestién Integrado y Sistema
de Gestién de Calidad especifico para sector publico.

- Conocimiento respecto al Modelo Estandar de Control Interno para el Estado
Colombiano.

- Conocimientos de protocolo en la gestion publica.

- Normativa relativa a la gestion documental publica.

- Gestion de cooperacion nacional, regional e internacional.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
- Orientacion a resultados - Liderazgo
- Orientacion al usuario y al - Planeacion
ciudadano - Toma de decisiones
- Transparencia - Direccién y desarrollo del personal
- Compromiso con la organizacién | -  Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA ' :EXPERIENCIA
- Titulo profesional en disciplina | Setenta y dos (72) meses de experiencia
académica del nucleo del | profesional (6 afios).
conocimiento en derecho,

contaduria publica,
administracion,  ingenieria y
afines.

- Titulo de Postgrado en la
modalidad de especializacién en
areas afines con las funciones
del cargo.

- Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

VIIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
- Titulo profesional en disciplina | Noventa y seis (96) meses de experiencia
académica del nuacleo del | profesional (8 afios).
conocimiento  en = derecho,

contaduria publica,
: administracion,  ingenieria y
afines.
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SECRETARIO DE DESPACHO 020-03
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo

Denominacién del emp/eo Secretario de Despacho

Codigo 020

Grado 03

No. de cargos Quince

Dependencia Secretaria de Gobierno g
Cargo del jefe inmediato Alcalde ‘
Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocion

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE GOBIERNO
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir, coordinar, controlar, implementar y evaluar los planes, programas,
proyectos y acciones concernientes al orden publico, la proteccion y atencién de
victimas, cultura ciudadana, proteccion del consumidor, asuntos electorales, de
acuerdo a las disposiciones legales y en coherencia con las politicas
departamentales y nacionales.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar para aprobacion del Alcalde y ejecutar las politicas, planes,
programas y proyectos que permitan garantizar y promocionar el respeto, la
proteccion y el curtiplimiento de los derechos humanos en el Municipio, como
también el logro de los objetivos y metas de su dependencia, dentro del marco
legal y organizacional aplicable.

2. Preparar y desarrollar programas y proyectos para promover una cultura
ciudadana de civilidad y solucion pacifica de conflictos que permitan contribuir
con la paz y la preservacion del orden publico.

3. Expedir certificaciones, permisos y autorizaciones que sean solicitadas en
cumplimiento de las obligaciones legales y ejercer la vigilancia de rifas, juegos
de azar y espectaculos.

4. Adoptar la politica publica sobre la prevenczon proteccion, asistencia, atencion
y reparacion integral de victimas del conflicto armado interno.

5. Articular y promover el acceso a la justicia en condiciones de igualdad,
oportunidad y eficacia a través de la Casa de la Justicia.

6. Generar e implementar estrategias para la atencién de los casos de violencia
intrafamiliar, maltrato infantil, el restablecimiento de derechos de los nifios, nifia
y adolescentes y los procesos policivos.

7. Ejercer la regulacién, control e imposicion de sanciones, surgidas dentro de los
diferentes procesos y procedimientos administrativos.

8. Coordinar con las autoridades judiciales, administrativas, interinstitucionales y
el ICBF, el debido funcionamiento del Sistema de Responsabilidad Penal para
Adolescentes.

9. Proteger, promover y garantizar la efectividad y el libre ejercicio de los
derechos para la proteccion del consumidor, asi como amparar el respeto a su
dignidad y a sus intereses economicos.

10. Coordinar y garantizar el normal desarrollo de los procesos electorales en el
Municipio. =

11. Estudiar y proponer Ias tarifas por servicios prestados impuestos, multas y
sanciones relacionados con la gestion de la Secretaria, a incluirse en el
proyecto de acuerdo por medio del cual se sefialan las tarifas, tasas, derechos,
impuestos, multas y contribuciones municipales que se aplican en el Municipio
para cada vigencia.

12. Implementar, mantener y mejorar el Sistema Integrado de Gestion.

13. Implementar, mantener y mejorar el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo.
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14. Dar cumplimiento a las responsabilidades especificas para la implementacion y
mejora continua del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo,
conforme a lo establecido por la entidad, dentro del marco legal
correspondiente, en el documento interno que se anexa al Manual Especifico
de funciones y competencias laborales (Anexo 1).

15. Implementar y mantener las estadisticas e indicadores para facilitar el
seguimiento, el control y toma de decisiones, asi como la presentacion de los
informes respectivos. -

16. Realizar seguimiento a la presentacion de informes de labores, informes de
gestion y de rendicion de cuentas de la Dependencia.

17. Realizar seguimiento a la administracién del riesgo de la Dependencia.

18. Direccionar la implementacién, mantenimiento y mejora de los sistemas de
informacién que se utilizan en la secretaria, en coordinaciéon con la Direccion
de TlyC (Tecnologia, Innovacién y Ciencia), para la adecuada prestacion del
servicio.

19. Formular, gestionar, hacer seguimiento y evaluar el Plan de Desarrollo
Municipal y sus componentes, en lo relativo a su competencia y a los
propositos de su dependencia.

20. Implementar, mantener y mejorar el Sistema Integrado de Gestion de la
entidad.

21. Realizar la evaluacion del desempefio del personal a cargo y hacer
seguimiento a los compromisos adquiridos en la misma.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Constitucion Politica

- Régimen Municipal

- Plan Nacional de Desarrollo

5 - Codigos Nacional de Policia

- Politicas Publicas y participacion comunitaria.

- Metodologias de investigacion y disefio de proyectos

- Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MEC!

- Sistema de Calidad para la Gestion Pablica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO

- Orientacion a resultados - Liderazgo
- Orientacién al usuario y al - Planeacién
ciudadano - Toma de decisiones
- Transparencia - Direccién y desarrollo del personal
- Compromiso con la organizacion - Conocimiento del entorno
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Titulo profesional en disciplina | Setenta y dos (72) meses de experiencia
académica del  nucleo del | profesional (6 afios).
conocimiento en Derecho y afines,
Administracion, Contaduria Publica,
Ciencias  Politicas,  Sociologia,
Trabajo Social y afines. .

- Titulo de Postgrado en la -
modalidad de especializacién en
areas afines con las funciones del
cargo.

- Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.
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Vill. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Titulo profesional en disciplina | Noventa y seis (96) meses de experiencia
académica del nacleo del | profesional (8 afios).
conocimiento en< Derecho y '
afines, Administracion,
Contaduria  Publica, Ciencias
Politicas, Sociologia, Trabajo
Social y afines.

SECRETARIO DE DESPACHO 020-03

=1, IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo

Denominacion del empleo Secretario de Despacho

Codigo 020

Grado 03

No. de cargos Quince

Dependencia Secretaria Juridica

Cargo del jefe inmediato Alcalde

Naturaleza del cargo = Libre Nombramiento y Remocion

1l. AREA FUNCIONAL- SECRETARIA JURIDICA
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir, coordinar, controlar, implementar y evaluar las acciones necesarias para la
asistencia juridica al despacho del Alcalde y demas dependencias de la Alcaldia,
en lo referente a defensa judicial, para garantizar el logro de los intereses del
Municipio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar para aprobacion del Alcalde y. ejecutar las politicas, planes,
programas y proyectos que permitan garantizar el cumplimiento de los
objetivos y metas de su dependencia, dentro del marco legal y organizacional
aplicable.

2. Garantizar y avalar la legalidad de actos administrativos proferidos en la
Administracion Municipal.

3. Representar y asumir la defensa judicial y extrajudicial del Municipio y hacer el
seguimiento a los procesos, actuaciones y resultados de los fallos judiciales.

4. Emitir los conceptos que le soliciten las Dependencias de la Administracion
Municipal. £ “

5. Asesorar en materia juridica al Despacho y a las Dependencias que lo
soliciten.

6. Emitir los conceptos juridicos de los proyectos de acuerdo presentados por la
administracion.

7. Trazar las directrices de caréacter juridico, asi como la aplicacién de normas,
conceptos e interpretaciones que orienten las actuaciones administrativas de
la Alcaldia, las Dependencias y servidores publicos del Municipio.

8. Liderary adoptar acciones para la prevencién y minimizacion de los efectos de
las contingencias juridicas, en coordinacion con las demas Dependencias de
la entidad.

9. Coordinar las acciones relacionadas con el comité de conciliacion.

10. Velar y mantener el sistema de informacién sobre las actuaciones judiciales en
defensa del Municipio y sus resultados en el desarrollo de cada uno de los
procesos, asi como la preservacion de la documentacion juridica y contractual,
relativa a su competencia.

11. Formular, gestionar, hacer segquimiento y evaluar el Plan de Desarrollo

Centro Administrativo Municipal de Palmira - CAMP
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Municipal y sus componentes, en lo relativo a su competencia y a los
propdsitos de su dependencia.

12. Implementar, mantener y mejorar el Sistema Integrado de Gestion de la
entidad.

13. Dar cumplimiento a las responsabilidades especificas para la implementacion
y mejora continua del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo,
conforme a lo establecido por la entidad, dentro del marco legal
correspondiente, en el documento interno que se anexa al Manual Especifico
de funciones y competencias laborales (Anexo 1).

14. Implementar y mantener las estadisticas e indicadores relacionados con la
gestion a cargo, para facilitar el seguimiento, el control y la toma de
decisiones, asi como la presentacion de los informes respectivos.

15. Realizar seguimiento a la presentacion de informes de labores, informes de
gestion y de rendicion de cuentas de la Dependencia.

16. Realizar seguimiento a la administracion del riesgo de la Dependencia.

17. Direccionar la implementacién, mantenimiento y mejora de los sistemas de
informacion que se -utilizan en la dependenéia, en coordinacion con la
Direccién de TIyC (tecnologia, innovacion y ciencia), para la adecuada
prestacion del servicio.

18. Realizar la evaluacién del desemperio del personal a cargo y hacer
seguimiento a los compromisos adquiridos en la misma.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Fundamentos basicos en Derecho Procesal '

- Conocimientos béasicos respecto a la Ley de empleo
publico

- Fundamentos basicos en manejo y solucion de
Conflictos.

- Fundamentos en derecho publico, administrativo, contractual y constitucional.

- Fundamentos en ciencias de la administracion.

- Conocimiento de normatividad para el Sistema de Gestion Integrado y Sistema
de Gestion de Calidad especifico para sector publico.

- Conocimiento respecto al Modelo Estandar de Control Inferno para el Estado

Colombiano.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO

- Orientacion a resultados - Liderazgo
- Orientacion al usuario y al - Planeacién

ciudadano - Toma de decisiones
- Transparencia - - Direccion y desarrollo del personal
- Compromiso con la organizaciéon | -  Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Titulo profesional en disciplina | Setenta y dos (72) meses de experiencia
académica del nuacleo del | profesional (6 afios).
conocimiento en derecho.

- Titulo de Postgrado en la
modalidad de especializacion en
areas afines con las funciones
del cargo.

- Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

Centro Administrativo Municipal de Palmira - CAMP & @ Vo S
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VIll. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
- Titulo profesional en disciplina | Noventa y seis (96) meses de experiencia
academica del =-nicleo del | profesional (8 afios).
conocimiento en derecho.

SECRETARIO DE DESPACHO 020-03

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo

Denominacién del empleo Secretario de Despacho

Cadigo z 020

Grado 03

No. de cargos Quince

Dependencia Secretaria de Hacienda

Cargo del jefe inmediato Alcalde

Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocion

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE HACIENDA
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Formular e implementar politicas y estrategias de hacienda publica, tendientes al
fortalecimiento de Finanzas publicas de Municipio. Ejercer el control al gasto
publico y el anélisis de necesidades de financiamiento, con el fin de garantizar
los recursos necesarios para la financiacion de los planes y programas de la
administracion, acorde con regulaciones consignadas en los acuerdos de
Estatuto Orgéanico de Presupuesto y Estatuto de Rentas, asi como los
lineamientos™y disposiciones de la Contaduria General de la Nacién y el
Ministerio de Hacienda.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar para aprobacion del Alcalde y ejecutar las politicas, planes,
programas y proyectos que permitan garantizar el cumplimiento de los
objetivos y metas de su dependencia, dentro del marco legal y organizacional
aplicable.

2. Dirigir la aplicacién de las politicas y estrategias tendientes a fortalecer las
finanzas municipales, el control y la priorizacién del gasto publico, para asignar
de manera eficiente los recursos econdémicos.

3. Coadyuvar a la implementacion de programas y proyectos orientados a
propender por el desarrollo econémico del Municipio.

4. Dirigir, regular y controlar el recaudo de los impuestos, tasas, contribuciones y
sanciones e implementar politicas de control al gasto publico.

5. Coordinar la preparacion y presentacién, ante las instancias correspondientes,
del proyecto de Presupuesto anual de rentas y gastos, el Plan financiero
Plurianual y el marco fiscal de mediano plazo.

6. Coordinar la preparacion y presentacién de Proyectos de acuerdo necesarios
para el manejo de la hacienda publica.

7. Definir las necesidades de financiamiento y proponer la obtencién de crédito
publico cuando se considere necesario.

8. Coordinar la administracion del portafolio de inversiones financieras que
permitan alternativas de optimizacién de recursos bajo condiciones legales.

9. Direccionar la administracion del registro y control oportuno de las operaciones
financieras, el pago de obligaciones y servicio de la deuda.

10. Generar acciones que fortalezcan la Cultura tributaria en el Municipio.

11. Direccionar las acciones necesarias para que se lleve la contabilidad del
Municipio de manera adecuada y la presentaC/on oportuna de los estados
financieros.
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12. Realizar seguimiento y ajustes a la elaboracion, ejecucion del programa anual

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

mensualizado de caja.

Implementar, mantener y mejorar el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo.

Ejercer la representacion judicial de los procesos administrativos de orden
tributario, cuando asi se disponga.

Realizar acciones que permitan fortalecer la dinamica catastral del Municipio.
Disefiar, coordinar, ejecutar y controlar las politicas y estrategias de servicio y
de atencién al contribuyente definidas de acuerdo con los lineamientos y
estandares de calidad. -

Realizar la medicion de satisfaccién al cliente y su respectivo analisis,
generando las acciones correspondientes en procura de la mejora continua del
proceso.

Atender de manera oportuna y satisfactoria las peticiones, Quejas, Reclamos y
Sugerencias realizadas de manera periodica y realizar el analisis de las causas
de las mismas para tomar las acciones respetivas.

Coordinar y efectuar seguimiento y control de la gestion documental y archivo
de todas las series y sub series generada por la dependencia a su cargo.
Coordinar el cierre fiscal y presupuestal de la Administracién Municipal de
acuerdo con los lineamientos establecidos y acorde con las normas vigentes.
Realizar seguimiento, analisis y comportamiento de la deuda publica

Formular, gestionar, hacer seguimiento y evaluar el Plan de Desarrollo
Municipal y sus componentes, en lo relativo a su competencia y a los
propositos de su dependencia.

Implementar, mantener y mejorar el Sistema Integrado de Gestion de la
entidad. . Z

Dar cumplimiento a las responsabilidades especificas para la implementacion y
mejora continua del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo,
conforme a lo establecido por la entidad, dentro del marco legal
correspondiente, en el documento interno que se anexa al Manual Especifico
de funciones y competencias laborales (Anexo 1).

Implementar y mantener las estadisticas e indicadores en materia de finanzas
publicas, para facilitar el seguimiento, el control y toma de decisiones, asi como
la presentacion de los informes respectivos.

Realizar seguimiento a la presentacién de informes de labores y de rendicién
de cuentas de las Direcciones a su cargo.

Realizar seguimiento a la administracion del riesgo de las Direcciones a su
cargo.

Direccionar la implementacion, mantenimiento y mejora de los sistemas de
informacion que se utilizan en la Secretaria, en coordinacién con la Direccion
de TlyC (Tecnologia, Innovacion y Ciencia), para la adecuada prestacion del
servicio.

Realizar la evaluacion del desempefio del personal a cargo y hacer
seguimiento a los compromisos adquiridos en la misma.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion del sistema de control Fiscal y Financiero Estatuto Tributario
Politica Fiscal.

Ley Organica del Presupuesto Sistema Presupuestal Colombiano.

Régimen de Contabilidad Publica -

Plan general de contabilidad publica

Cédigo Disciplinario Unico

Normatividad contractual vigente

Centro Adm
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- Formulacién y evaluacién de proyectos
Planeacion, Ejecucion y Control Presupuestal de Ingresos y gastos
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
- Orientacion a resultados - Liderazgo
- Orientacién al usuario y al ciudadano | -  Planeacion
- Transparencia - Toma de decisiones
- Compromiso con la organizacion - Direccion y desarrollo del personal

- Conocimiento del entorno
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Titulo profesional en disciplina | Setenta y dos (72) meses de
académica del nucleo del | experiencia profesional (6 afios).
conocimiento en Contaduria Puablica,
Economia, Administracion, Derecho,
Ingenieria y afines.

- Titulo de Postgrado en la modalidad
de especializacion en éreas afines
con las funciones del cargo.

- Tarjeta profesional#en los casos
exigidos por la Ley.

Vill. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
- Titulo profesional en disciplina | Noventa y seis (96) meses de
académica  del nucleo del | experiencia profesional (8 arios).
conocimiento en Contaduria Publica,
Economia, Administracién, Derecho,
Ingenieria y afines.-

SECRETARIO DE DESPACHO 020-03

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo

Denominacién del empleo Secretario de Despacho

Codigo 020

Grado 03

No. de cargos Quince

Dependencia Secretaria de Seguridad y Convivencia
Cargo del jefe inmediato Alcalde

Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocion

Il. AREA FUNCIONAL —~ SECRETARIA DE SEGURIDAD Y CONVIVENCIA
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir, coordinar, controlar, implementar y evaluar las acciones necesarias para el
desarrollo de las medidas de prevencion, seguridad e intervencion de los
diferentes organismos de seguridad e instituciones responsables, para
salvaguardar la seguridad, el orden publico y la disminucion de delitos en todo el
territorio del Municipio.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Proyectar para aprobacién del Alcalde y ejecutar las politicas, planes,
programas y proyectos que permitan garantizar el cumplimiento de los
objetivos y metas de su dependencia, dentro del marco legal y
organizacional aplicable.
2. Establecer, ejecutar, coordinar, apoyar y hacer seguimiento y evaluacion a
las politicas, al plan integral de seguridad y convivencia ciudadana y al
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

Sistema Integrado de Seguridad Ciudadana del Municipio de acuerdo con la
estrategia que formule el Alcalde, la fuerza-publica y los organismos de
seguridad y justicia, de acuerdo con los lineamientos de la politica integral
de seguridad y convivencia y el Plan de Desarrollo Municipal.

Elaborar, mantener y coordinar la ejecucion de las politicas, planes y
programas de prevencion y convivencia contra las formas de inseguridad
que mas afecten al Municipio, promoviendo la participacion de las diferentes
Dependencias y entidades del mismo, las organizaciones sociales y el
sector privado.

Apoyar, articular, evaluar y supervisar la-intervencion de los diferentes
organismos e instituciones responsables de la seguridad del Municipio.
Realizar acciones tendientes a la coordinacién interinstitucional para el
mantenimiento del orden publico en el Municipio, por intermedio de la fuerza
publica y demas organismos de seguridad.

Formular, coordinar y evaluar estrategias integrales de seguridad con la
participacion de las instituciones en dicha materia en el Municipio.

Gestionar recursos ante el Gobierno Nacional y los organismos de
cooperacion internacional para proyectos or/entados a la preservacién del
orden publico. '

Apoyar y coordinar el funcionamiento del Consejo de Seguridad del
Municipio y hacer seguimiento a la implementacion de los compromisos
adquiridos.

Participar en el Comité de orden publico e implementar los compromisos
adquiridos en materia de seguridad y convivencia.

Formular, gestionar, hacer seguimiento y evaluar el Plan de Desarrollo
Municipal y sus componentes, en lo relatlvo a su competencia y a los
propdsitos de su dependencia. 2

Implementar, mantener y mejorar el S/stema Integrado de Gestion de la
entidad.

Implementar, mantener y mejorar el Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Dar cumplimiento a las responsabilidades especificas para la
implementacion y mejora continua del Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo, conforme a lo establecido por la entidad, dentro del
marco legal correspondiente, en el documento interno que se anexa al
Manual Especifico de funciones y competencias laborales (Anexo 1).
Implementar y mantener las estadisticas e indicadores relacionados con la
gestion a cargo, para facilitar el seguimiento, el control y la toma de
decisiones, asi como la presentacion de los informes respectivos.

Realizar sequimiento a la presentacion de informes de labores, informes de
gestion y de rendicion de cuentas de la Dependencia.

Realizar seguimiento a la administracion del riesgo de la Dependencia.
Direccionar la implementacion, mantenimiento y mejora de los sistemas de
informacion que se utilizan en la dependencia, en coordinacion con la
Direccion de TlyC (tecnologia, innovacién y ciencia), para la adecuada
prestacion del servicio.

Realizar la evaluacion del desempefio del personal a cargo y hacer
seguimiento a los compromisos adquiridos en la misma.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Conocimiento en Constitucién Politica
- Fundamentos en Régimen Municipal
- Conocimiento del Plan Nacional de Desarrolfo
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- Conocimiento en Cédigos Nacional de Policia

- Fundamentos en Pollt/cas Publicas de seguridad democrética y participacion
comunitaria.

- Fundamentos en Mecanismos de participacion
ciudadana.

- Conocimiento de normatividad para el Sistema de Gestion Integrado y Sistema
de Gestion de Calidad especifico para sector publico.

- Conocimiento respecto al Modelo Estandar de Control interno para el Estado
Colombiano.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
- Orientacion a resultados - Liderazgo
- Orientacion al usuario y al - Planeacion
ciudadano - Toma de decisiones

- Transparencia - Direccién y desarrollo del personal
- Compromiso con la organizacion Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMA CION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Titulo profesional- en disciplina | Setenta.y dos (72) meses de experiencia
académica  del  nucleo  del | profesional (6 afios).
conocimiento en formacion
relacionada con el campo militar,
policial o afines, administracion y
derecho.

- Titulo de Postgrado en la
modalidad de especializacion en
areas afines con las func:ones del
cargo.

- Tarjeta profesmnal en los casos
exigidos por la Ley.

Vill. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Titulo profesional en disciplina | Noventa y seis (96) meses de
académica del  ndcleo del | experiencia profesional (8 arios).
conocimiento en formacion
relacionada con el campo militar,
policial o afines, administracién y
derecho.

SECRETARIO DE DESPACHO 020-03

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo

Denominacion del empleo Secretario de Despacho

Codigo 020

Grado 03

No. de cargos Quince

Dependencia Secretaria de Planeacién

Cargo del jefe inmediato Alcalde

Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocion

Il. AREA FUNCIONAL-SECRETARIA DE PLANEACION
= lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir, coordinar, controlar, implementar y evaluar las acciones necesarias para
orientar el desarrollo integral del Municipio, en el largo, mediano y corto plazo, a
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través del direccionamiento y articulacion de las politicas publicas, los planes,
programas y proyectos en las diferentes éreas, para el desarrollo economico,
social, urbanistico, administrativo y cultural, en cumplimiento de la legislacién y la
normatividad vigente y en concordancia con la misién y la vision del Municipio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar para aprobacion del Alcalde y ejecutar las politicas, planes,
programas y proyectos que permitan garantizar el cumplimiento de los
objetivos y metas de su dependencia, dentro del marco legal y
organizacional aplicable.

2. Proponer y ajustar de manera concertada con todos los actores sociales,
econdmicos, politicos y gubernamentales la vision de largo plazo del
Municipio.

3. Desarrollar y mantener actualizados los sistemas de informacion
geogréfica, social econémica y territorial, asi como el sistema de
informacién basica del Municipio, en coordinacion con la Direccion TlyC
(tecnologia, innovacién y ciencia) y los indicadores que deben adoptar el
Municipio y sus organismos centralizados y descentralizados, para realizar
la Planeacion estratégica, la toma de decisiones, la evaluacion y el
seguimiento de los mismos. .

4. Realizar monitoreo, seguimiento y evaluacion a los indicadores de
desemperio integral.

5. Dirigir, orientar y coordinar las politicas y el sistema de planeacion del
desarrollo integral del Municipio en lo territorial, social, economico, cultural
y ambiental, para lograr en el mediano plazo el desarrollo del territorio, en
armonia con el desarrollo humano integral y sostenible.

6. Coordinar con los organismos del Municipio, las politicas macro de
planeacién y la prospectiva integral de Palmira con la participacion del
sector privado, académico y la ciudadania, pfomoviendo espacios para las
discusiones y el analisis con estos sectores de la sociedad.

7. Coordinar con las entidades municipales y [los sectores Ssociales
representativos del Municipio, la elaboracion, ejecucion y seguimiento del
Plan de Desarrollo Municipal, los Planes Estratégicos y los Planes
Sectoriales, cuando se requieran, en armonia con los Planes Nacionales y
Regionales.

8. Elaborar, reglamentar, actualizar e implementar el Plan de Ordenamiento
Territorial de acuerdo con los Planes Estratégicos y de Desarrollo del
Municipio y las demandas y necesidades de la comunidad, de los sectores
economicos y de la region. Asi mismo asegurar su implementacion,
seguimiento y control.

9. Realizar el seguimiento y la evaluacion del Plan de Desarrollo Municipal y
preparar los instrumentos y metodologias para la rendicion de cuentas de
la Alcaldia y sus entidades.

10. Desarrollar las funciones de regulacién y control del uso del suelo de
acuerdo con las normas Nacionales, Reglona/es y Municipales e impartir
las sanciones a que haya lugar.

11. Coordinar con la Secretaria de Hacienda y las Organizaciones Municipales,
la elaboracion del presupuesto de inversion y el marco de inversion de
mediano plazo.

12. Mantener actualizadas las bases de datos sobre beneficiarios de
programas sociales del estado y de estratificacién socioeconémica urbana
y rural del Municipio.

13. Implementar, mantener y mejorar el Slstema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo. 2

14. Orientar y formular politicas para la operac:on del banco de Programas y
Proyectos del Municipio, con el fin de cumplir con lo dispuesto en el Plan de
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Desarrollo Municipal y el Plan de Ordenamiento Territorial, dando
cumplimiento & las politicas publicas establecidas y el marco normativo
aplicable.

15. Participar en la coordinacién de los Programas y Proyectos de Desarrollo
Territorial de Palmira con los Municipios vecinos y con la Region.

16. Gestionar recursos del ambito Departamental, Nacional e Internacional
para la implementacion de los proyectos del Plan de Desarrollo Municipal.

17. Ejercer la regulacion, control e imposicion de sanciones, surgidas dentro de
los diferentes procesos a cargo de la secretaria.

18. Ejercer la segunda instancia de los procesos administrativos y
sancionatorios por el incumplimiento de las normas de control urbanistico.

19. Estudiar y proponer las tarifas por servicios prestados, impuestos, multas y
sanciones relacionados con la gestion de la Secretaria, a incluirse en el
proyecto de acuerdo por medio del cual se sefialan las tarifas, tasas,
derechos, impuestos, multas y contribuciones municipales que se aplican
en el Municipio para cada vigencia.

20. Coordinar y dirigir la estratificacion urbana y rural del Municipio.

21. Coordinar, d/nglr hacer seguimiento y evaluacion a la nomenclatura del
Municipio. -

22. Formular, gestionar, hacer seguimiento y evaluar el Plan de Desarrollo
Municipal y sus componentes, en lo relativo a su competencia y a los
propositos de su dependencia.

23. Implementar, mantener y mejorar el Sistema Integrado de Gestién de la
entidad.

24.Dar cumplimiento a Jas responsabilidades especificas para la
implementacion y mejora continua del Sistema de Gestién de Seguridad y
Salud en el Trabajo, conforme a lo establecido por la entidad, dentro del
marco legal correspondiente, en el documento interno que se anexa al
Manual Especifico de funciones y competencias laborales (Anexo 1).

25. Implementar y mantener las estadisticas e indicadores relacionados con la
gestion a cargo, para facilitar el seguimiento, el control y la toma de
decisiones, asi como la presentacién de los informes respectivos.

26. Realizar seguimiento a la presentacién de informes de labores, informes de
gestion y de rendicion de cuentas de la Dependencia.

27. Realizar seguimiento a la administracion del riesgo de la Dependencia.

28. Direccionar la implementacién, mantenimiento y mejora de los sistemas de
informacion que se utilizan en la dependencia, en coordinacion con la
Direccién de TlyC (tecnologia, innovacion y ciencia), para la adecuada
prestacion del servicio.

29. Realizar la evaluacion del desemperio del personal a cargo y hacer
seguimiento a los compromisos adquiridos en la misma.

30. Las demas funciones asignadas por autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza, el area de desempeno y con las habilidades y
destrezas del titular del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Fundamentos en instrumentos de planeacion.

- Conocimiento del Plan Nacional de Desarrollo.

- Conocimiento en planeacion Estratégica.

- Conocimiento en planeacién participativa.

- Conocimientos en manejo de presupuesto, finanzas e inversién publica

- Conocimiento en legislacion de ordenamiento territorial

- Conocimientos en metodologia para la evaluacion de resultados de la gestién
publica. '

- Fundamentos en disefio, formulacion y evaluacion de proyectos.

- Fundamentos en metodologia general ajustada (MGA)
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- Conocimiento de normatividad para el sistema de gestion integrado y sistema de
gestion de calidad especifico para sector publico.
- Conocimiento respecto al Modelo estandar de control interno para el estado

Colombiano.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO

- Orientacion a resultados - Liderazgo
- Orientacién al usuario y al - Planeacion

ciudadano - Toma de decisiones
- Transparencia - Direccién y desarrollo del personal
- Compromiso con la organizacion | - Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Titulo profesional en disciplina | Setenta y dos (72) meses de experiencia
académica del nucleo del | profesional (6 afios).
conocimiento en ingenierfa o
afines, arquitectura,
administracion, ciencias sociales
y humanas, ciencias de la
educacion, derecho, economia, 2
urbanismo y afines.

- Titulo de Postgrado en la
modalidad de especializacion en
areas afines con las funciones
del cargo.

- Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

VIll. ALTERNATIVA -

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Titulo profesional en disciplina | Noventa y seis (96) meses de experiencia
académica del nucleo del | profesional (8 afios).
conocimiento en ingenieria o
afines, arquitectura,
administracion, ciencias sociales
y humanas, ciencias de la
educacién, derecho, economia,
urbanismo y afines.

SECRETARIO DE DESPACHO 020-03

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nive/ Directivo
Denominacion del empleo Secretario de Despacho
Codigo ' 020
Grado 03
No. de cargos Quince
Dependencia Secretaria de Desarrollo Institucional
Cargo del jefe inmediato Alcalde
Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocion
Il. AREA FUNCIONAL — SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir, coordinar, controlar, implementar y evaluar las acciones necesarias para la
gjecucion de los planes, programas y proyectos para la administracion del Talento
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Humano, Recursos Fisicos y Servicios Generales de la Administracion Central del
Municipio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar para aprobacién del Alcalde y ejecutar las politicas, planes,
programas y proyectos que permitan garantizar el cumplimiento de los
objetivos y metas de su dependencia, dentro del marco legal y organizacional
aplicable.

2. Definir los lineamientos y politicas en materia de Gestién del Talento Humano y
administracion de los recursos fisicos y servicios generales, para la correcta
gjecucion de los procesos en la Administracién Municipal.

3. Direccionar y controlar la Gestion Integral del Talento Humano de Ia
Administracion Central del Municipio, en el marco del mejoramiento individual e
institucional.

4. Participar en el Sistema de Desarrollo Administrativo — SISTEDA y coadyuvar
en su implementacion y fortalecimiento.

5. Administrar los recursos fisicos de la entidad teniendo en cuenta el ciclo de
vida de los mismos y los procedimientos establecidos para tal fin.

6. Direccionar las poéliticas y ejecutar Planes en materia de administracion,
mantenimiento y uso de los bienes muebles e inmuebles propiedad del
Municipio.

7. Proponer, gestionar y evaluar las politicas, planes y procedimientos para
desarrollar las actividades necesarias para la adquisicién oportuna de bienes y
de prestacion de servicios requeridos por las Dependencias para su operacion.

8. Administrar, mantener y sistematizar el manejo de los inventarios del Municipio
para vigilar su seguridad y adecuada reposicion.

9. Gestionar la constitucion, coberturas y vigencia de las pdlizas de seguro que 5
amparan los bienes, personas y actividades requeridos por la Administracion ‘
Municipal y tramitar los procesos de reclamaciéon a que hubiere lugar en
eventos de siniestro.

10. Garantizar la prestacién de los servicios generales en la entidad para su
normal funcionamiento y el cumplimiento de los procesos institucionales.

11. Formular, gestionar, hacer seguimiento y evaluar el Plan de Desarrollo
Municipal 'y sus componentes, en lo relativo a su competencia y a los
propositos de su dependencia.

12. Implementar, mantener y mejorar el Sistema Integrado de Gestion de la
entidad.

13. Implementar, mantener y mejorar el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo.

14. Dar cumplimiento a las responsabilidades especificas para la implementacion y
mejora continua del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo,
conforme a lo establecido por la entidad, dentro del marco legal
correspondiente, en el documento interno que se anexa al Manual Especifico
de funciones y competencias laborales (Anexo 1).

15. Implementar y mantener las estadisticas e indicadores relacionados con la
gestion a cargo, para facilitar el seguimiento, el control y la toma de decisiones,
asi como la presentacién de los informes respectivos.

16. Realizar seguimiento a la presentacion de informes de labores, informes de
gestién y de rendicién de cuentas de la Dependencia.

17. Realizar seguimiento a la administracién del riesgo de la Dependencia.

18. Direccionar la implementacién, mantenimiento y mejora de los sistemas de
informacion que se utilizan en la dependencia, en coordinacién con la
Direcciéon de TlyC (tecnologia, innovacion y ciencia), para la adecuada
prestacion del servicio.

19. Realizar la evaluacion del desempefio del personal a cargo y hacer
seguimiento a los compromisos adquiridos en la misma.
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20. Las demas funciones asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza, el area de desempefio y con las habilidades y destrezas
del titular del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Fundamentos en derecho administrativo, contractual y constitucional.

- Normatividad Colombiana aplicable a la seleccion, vinculacién y demas
actividades asociadas a Recursos Humanos.

- Conocimiento de normatividad para el Sistema de Gestion Integrado y Sistema
de Gestioén de Calidad especifico para sector publico.

- Conocimiento respecto al Modelo Estandar de Control Interno para el Estado

Colombiano.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO

- Orientacion a resultados - Liderazgo
- Orientacién al usuario y al - Planeacion

ciudadano - Toma de decisiones
- Transparencia - Direccidn y desarrollo del personal
- Compromiso con la organizacion Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Titulo profesional en disciplina | Setenta y dos (72) meses de experiencia
académica del nucleo del | profesional (6 arios).
conocimiento en derecho,
contaduria publica,
administracion, economia,
ingenieria y afines.

- Titulo de Postgrado en la
modalidad de especializacion en
areas afines con las funciones
del cargo.

- Tarjeta profesional en los casos
exigidos porla Ley.

VIll. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Titulo profesional en disciplina | Noventa y seis (96) meses de experiencia
académica del nacleo del | profesional (8 afios).
conocimiento en  derecho,
contaduria publica,
administracion, economia,
ingenieria y afines.

SECRETARIO DE DESPACHO 020-03

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Directivo
Denominacion del empleo Secretario de Despacho
Codigo 020
Grado 03
No. de cargos Quince
Dependencia Secretaria de Infraestructura, Renovacion
Urbana y Vivienda
Cargo del jefe inmediato Alcalde
Naturaleza del cargo ) Libre Nombramiento y Remocion
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Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA, RENOVACION
URBANA Y VIVIENDA
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar, promover y coordinar, actuaciones en desarrolio Y renovacion
urbana, gestion integral del hébitat e infraestructura fisica, para mejorar la
calidad de vida y la competitividad, a través del estudio y disefio de obras
publicas y de vivienda.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES :

1. Proyectar para aprobacion del Alcalde las politicas y programas de desarrollo
urbano integral de mediano y largo plazo del Municipio en coordinacion de la
Secretaria de Planeacion, teniendo en cuenta el cuidado y proteccién del
ambiente, el desarrollo sostenible y la satisfaccion de la comunidad.

2. Articular las acciones municipales para el desarrollo urbano integral del
Municipio, contribuyendo a la construccién, modificacion y renovacion del
espacio urbano, junto con los demas elementos sectoriales y la participacion
del sector publico, privado y las organizaciones sociales, para consolidar una
ciudad ordenada, sostenible y prospera.

3. Proyectar para aprobacion del Alcalde, la politica de gestion integral del habitat,
incluyendo la adecuada prestacion de servicios publicos, y realizar los planes
de promocion y gestion de proyectos de desarrollo urbano; mejoramiento
integral de asentamientos humanos, mejoramiento de vivienda, produccién de
vivienda nueva de interés social y titulacion de predios en asentamientos de
vivienda de interés social.

4. Proyectar para aprobacion del Alcalde y ejecutar las politicas de infraestructura
fisica, relacionadas con el disefio, construccién, mejoramiento y conservacion
de la infraestructura fisica que demande el progreso y desarrollo del Municipio.

5. Elaborar los planes, programas y proyectos estratégicos de desarrollo urbano
de corto, mediano y largo plazo, relacionados con renovaciéon urbana,
valorizacion, mejoramiento barrial, conservacién y ampliacion de la extensién
urbana.

6. Gestionar, liderar, promover y coordinar programas y proyectos de renovacion
urbana en sectores deteriorados del suelo del Municipio o para participar en la
modificacion del uso de suelo de acuerdo con las politicas y prioridades
establecidas en el Plan de Ordenamiento Territorial-POT.

7. Elaborar, ejecutar o contratar los desarrollos urbanos definidos en el POT para
el Municipio, en el Plan de Desarrollo Municipal y en los Planes o proyectos
estratégicos de desarrollo urbano en sus componentes basicos: espacio
publico, vivienda, equipamientos, movilidad e infraestructura.

8. Planear y establecer los procedimientos para adquirir por enajenacion
voluntaria o mediante los mecanismos legales de expropiacion judicial o
administrativa, los inmuebles que se requ:era para el cumplimiento de los
planes, programas-o proyectos.

9. Promover y ejecutar proyectos de desarrollo urbano utilizando las ventajas que
ofrecen las asociaciones publico privadas, a través de la union de esfuerzos
entre los diferentes niveles de gobierno y los empresarios y/o inversionistas
para impulsar, desarrollar y mantener obras y proyectos de infraestructura
urbana.

10. Facilitar y promover la participacion ciudadana en la concepcion, disefio,
gjecucion y evaluacién de los Planes, programas y proyectos de desarrollo
urbano. .

11. Estudiar y proponer las tarifas por servicios prestados por la Secretaria, a
incluirse en el proyecto de acuerdo por medio del cual se sefialan las tarifas,
tasas, derechos, impuestos, multas y contribuciones municipales que se
aplican en el Municipio para cada vigencia.

12. Formular, gestionar, hacer seguimiento y evaluar el Plan de Desarrollo
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Municipal y sus componentes, en lo relativo a su competencia y a los
propdsitos de su dependencia.

13. Implementar, mantener y mejorar el Sistema Integrado de Gestion.

14. Implementar, mantener y mejorar el Sistema de Gestlon de Seguridad y Salud
en el Trabajo. :

15. Dar cumplimiento a las responsabilidades espeCIf/cas para la implementacion y
mejora continua del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo,
conforme a lo establecido por la entidad, dentro del marco legal
correspondiente, en el documento interno que se anexa al Manual Especifico
de funciones y competencias laborales (Anexo 1).

16. Implementar y mantener las estadisticas e indicadores para facilitar el
seguimiento, el control y toma de decisiones, asi como la presentacion de los
informes respectivos.

17. Realizar seguimiento ala presentacion de /nformes de labores, informes de
gestion y de rendicién de cuentas de la dependencia.

18. Realizar seguimiento a la administracion del riesgo de la dependencia.

19. Direccionar la implementacion, mantenimiento y mejora de los sistemas de
informacién que se utilizan en la secretaria, en coordinacion con fa Direccion
de TlyC (Tecnologia, Innovacion y Ciencia), para la adecuada prestacion del
servicio.

20. Realizar la evaluacion del desempefio del personal a cargo y hacer
seguimiento a los compromisos adquiridos en la misma.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Normas de urbanismo,

- Plan de ordenamiento territorial.

- Ley Organica de Ordenamiento Territorial y sus Decretos Reglamentarios.

- Interventoria de obras. .

- Redaccion de informes técnicos.

- Politica de vivienda social.

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

- Mecanismos de participacion ciudadana.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO

- Orientacion a resultados - Liderazgo
- Orientacion al usuario y al - Planeacion

ciudadano - Toma de decisiones
- Transparencia - Direccion y desarrollo del personal
- Compromiso con la organizacion Conocimiento del entorno

VI. REQUISITOS DE FORMA CION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Titulo profesional en disciplina | Setenta y dos (72) meses de experiencia
académica del nucleo del | profesional (6 afios).
conocimiento en Ingenieria y )
afines, Arquitectura 'y afines,
Administracion, Economia y
Derecho.

- Titulo de Postgrado en la
modalidad de especializacion en
areas afines con las funciones
del cargo.

- Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.
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VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
- Titulo profesional en disciplina | Noventa y seis (96) meses de experiencia i

académica del ndcleo del | profesional (8 afios).

conocimiento en Ingenieria y

afines, Arquitectura y afines,

Administracién,  Economia y

Derecho

SECRETARIO DE DESPACHO 020-03

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo

Denominacion del empleo Secretario de Despacho

Caodigo 020

Grado a 03

No. de cargos Quince

Dependencia Secretaria de Salud

Cargo del jefe inmediato Alcalde

Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocion

Il. AREA FUNCIONAL — SECRETARIA DE SALUD

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir, coordinar, controlar, implementar y evaluar las acciones necesarias para la
gestion de las politicas, programas y proyectos relacionados con el sistema
municipal de seguridad social en salud, en las dreas de aseguramiento de la
poblacion y de salud publica, y responder efectivamente a la satisfaccion de
necesidades de la poblacion, a los planes de Intervenciones Colectivas y los de
prevencion de la enfermedad y promocién de la salud y accién social, para el
mejoramiento integral de las condiciones de salud de la poblacién del Municipio de
Palmira.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar para aprobacion del Alcalde y- ejecutar las politicas, planes,
programas y proyectos que permitan garantizar el cumplimiento de los
objetivos y metas de su dependencia, dentro del marco legal y organizacional
aplicable.

2. Dirigir y coordinar el sector salud y el Sistema General de Seguridad Social en
Salud en el Municipio.

3. Proyectar para aprobacion del Alcalde las politicas, planes, programas y
proyectos en salud y en seguridad social de acuerdo con los lineamientos
existentes. v

4. Garantizar que la poblacion residente en el Municipio, reciba la prestacién de
los servicios de salud de manera oportuna, eficiente y con la mejor calidad
posible.

5. Garantizar y mantener el aseguramiento universal de los habitantes del
Municipio al Sistema General de Seguridad Social de Salud y la prestacién de
los servicios de salud en el primer nivel de atencién o de acuerdo con su
competencia.

6. Diseniar, formular, ejecutar y evaluar el Plan Territorial de Salud Publica, asi
como coordinar con los sectores y la comunidad, las acciones que en salud
publica se realicen para mejorar las condiciones de calidad de vida y salud de
la poblacion.

7. Coordinar, ejecutar y evaluar las politicas de promocion de la salud y
prevencion de la enfermedad.

8. Proponer al Alcalde iniciativas que permitan articular programas y proyectos
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

intersectoriales e interinstitucionales, con la comunidad, la familia o las
personas en el Municipio y coordinar su ejecucion.

Administrar y controlar de manera eficiente y eficaz el uso todos los recursos
destinados a la salud de los habitantes del Municipio, con destinacion
especifica para la salud.

Ejercer las atribuciones de inspeccion, vigilancia- y control de la salud publica y
del sector de conformidad con las competencias y disposiciones legales, para
garantizar la calidad del sistema y el cumplimiento de las mismas.

Impulsar mecanismos para la adecuada participacién social y el ejercicio pleno
de los deberes y derechos de los ciudadanos en materia de salud y seguridad
social en salud.

Estudiar y proponer las tarifas por servicios prestados por la Secretaria, a
incluirse en el proyecto de acuerdo por medio del cual se sefialan las tarifas,
tasas, derechos, impuestos, multas y contribuciones municipales que se
aplican en el Municipio para cada vigencia.

Formular, gestionar, hacer seguimiento y evaluar el Plan de Desarrollo
Municipal y sus componentes, en lo relativo a su competencia y a los
propdsitos de su dependencia.

Implementar, mantener y mejorar el Sistema Integrado de Gestion de la
entidad.

Implementar, mantener y mejorar el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo.

Dar cumplimiento a las responsabilidades espec:flcas para la implementacion y
mejora continua del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo,
conforme a lo establecido por la entidad, dentro del marco legal
correspondiente, en el documento interno que se anexa al Manual Especifico
de funciones y competencias laborales (Anexo 1).

Implementar y mantener las estadisticas e indicadores relacionados con la
gestion a cargo, para facilitar el sequimiento, el control y la toma de decisiones,
asi como la presentacion de los informes respectivos.

Realizar seguimiento a la presentacion de informes de labores, informes de
gestion y de rendicién de cuentas de la Dependencia.

Realizar seguimiento a la administracion del riesgo de la Dependencia.
Direccionar la implementacion, mantenimiento y mejora de los sistemas de
informacion que se utilizan en la dependencia, en coordinacion con la
Direccién de TlyC (tecnologia, innovacion y ciencia), para la adecuada
prestacion del servicio.

Realizar la evaluaciéon del desempefio del personal a cargo y hacer
seguimiento a los compromisos adquiridos en la misma.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Normatividad del Sistema Nacional de Salud y del Sistema
de Seguridad Social Integral.

Conocimientos en manejo del Sistema de Calidad para la Gestion Puablica y de
Garantia de Calidad de la Atencion de Salud del SGSSS.

Marco para el desarrollo de sistemas de informacion en servicios de salud y
SISBEN.

Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

Normatividad de Contratacion y presupuesto publico.

Conocimiento de normatividad para el Sistema de Gestion Integrado y Sistema
de Gestion de Calidad especifico para sector publico.

Conocimiento respecto al Modelo Estandar de Control Interno para el Estado
Colombiano.
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Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

DEL NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al
ciudadano

Transparencia

Compromiso con Id organizacién

Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones

Direccion y desarrollo del personal
Conocimiento del entorno

i

Vil. REQUISITOS DE FORMA

CION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina
académica del niacleo del
conocimiento en ciencias de la
salud, medicina, economia y
afines, administracién y afines y
derecho. -

Titulo de postgrado en salud
publica, administracion o]
gerencia hospitalaria u otros en
el campo de la administracion en
salud.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

Numeral 22.1 del articulo 22 del
Decreto 785 de 2005.

Setenta y dos (72) meses de experiencia
profesional (6 afios), de los cuales cuatro
(4) afios deben ser de experiencia
profesional en el sector salud.

Numeral 22.1 del articulo 22 del Decrefo
785 de 2005.

VIIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- No aplica. No aplica.
SECRETARIO DE DESPACHO 020-03

_I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel - Directivo
Denominacion del empleo Secretario de Despacho
Codigo 020
Grado 03
No. de cargos Quince
Dependencia Secretaria Educacion
Cargo del jefe inmediato Alcalde
Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocion

Il. AREAFUNCIONAL: SECRETARIA DE EDUCACION

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar, controlar, implementar y evaluar los planes, programas,
proyectos y acciones referentes al sector educativo y al Sistema Educativo del
Municipio, fomentando la oportunidad, pertinencia, calidad y la ampliacién de
cobertura; en atencion a la ley y las necesidades de la poblacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar para aprobacion del

aplicable.

Alcalde y ejecutar las politicas, planes,

programas y proyectos que permitan garantizar el cumplimiento de los
objetivos y metas de su dependencia, dentro del marco legal y organizacional

Planificar el servicio educativo de conformidad con las disposiciones
constitucionales y legales que regulan este servicio, en condiciones de calidad,
pertinencia, equidad, eficiencia y eficacia.

Garantizar el derecho a la educacion de los nifios y jovenes en edad escolar

Centro Administrativo Municipal de’Palmira - CAMP
Calle 30 No. 28 -39: Cédigo Postal 763533
www.palmira.gov.co

PBX. 2709500

Pagina 23 de 121




™
Y

L

de Palmira

220 Republica de Colombia

Departamento del Valle del Cauca
Alcaldia Municipal de Palmira

K sexirert DESPACHO ALCALDE

Alcaldia Municipal . . ?Aiﬁ;ﬁggﬁ

z con inversién sodial,

Nit.: 891.380.007-3 DECRETO  construimos paz

10.
1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

del Municipio, asi como orientar y coordinar la aplicaciéon de las politicas
sectoriales del Ministerio de Educacién Nacional.

Dirigir, prestar y evaluar el servicio educativo en los niveles de primera infancia,
preescolar, basica y media, en condiciones, de equidad, eficiencia y calidad,
asi como con pertinencia respecto al desarrollo economico, social, cultural y
politico del Municipio, la regién y la Nacion.

Velar por la debida aplicacién y seguimientd a los recursos financieros
provenientes del Sistema General de Participaciones y de otras fuentes, para
garantizar la prestacion de los servicios educativos a cargo del Municipio.
Planear, proyectar y asegurar la atencion de los nifios y jovenes del Municipio
en edad escolar, a través de la disponibilidad educativa en cuanto a directivos
de las instituciones educativas, docentes, directivos docentes, personal de
apoyo, personal administrativo e instituciones educativas, con su respectiva
dotacion, de acuerdo con las politicas ptblicas en educacion.

Administrar el personal docente, directivo docente y administrativo de las
instituciones educativas del Municipio, para lo cual, en el evento en que
aplique, realizar nombramientos del personal requerido, de acuerdo con la
normativa vigente, administrar los ascensos y traslados, con base en las
necesidades, la demanda escolar y los indicadores de eficiencia establecidos
para el sector educativo.

Promover y fomentar el desarrollo de la calidad de la educacion, fortaleciendo
los programas de extension de la jornada escolar, evaluacion y seguimiento,
formacion y desarrollo de docentes, uso de las TIC y los programas de
actualizacion curricular y ejecucion de proyectos pedagégicos especiales para
las instituciones educativas o areas del conocimiento que asi lo requieran,
segun los resultados de las evaluaciones.

Disefiar e Iimpulsar estrategias y programas para el acceso al sistema
educativo y el desarrollo y formacion de nifios, jovenes y habitantes con
necesidades especiales, asi como de la poblacion vuinerable y personas
afectadas por la violencia.

Ejercer la inspeccion, vigilancia y supervision de la educacion en el Municipio.
Desarrollar, administrar y mantener los sistemas: de informacion educativa del
Municipio determinados por el Ministerio de Educacién Nacional y los que
desarrolle la Secretaria para su gestion, planeacion y seguimiento, asi como
suministrar la informacién a la Nacion, el Departamento y entes de control con
calidad y oportunidad.

Vigilar la aplicacion de la regulacion nacional sobre los costos educativos y
cobros periodicos en las instituciones educativas publicas y privadas.

Articular procesos con las instituciones de educacion superior y de formacion
para el trabajo y el desarrollo humano, con el fin.de proyectar al estudiante en
su formacion profesional y laboral.

Implementar, mantener y mejorar el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo.

Hacer seguimiento, acompafiamiento y evaluaciéon a las instituciones de
formacion para el trabajo y el desarrollo humano, dentro del marco legal.
Articular y hacer acompafiamiento a las instituciones de educaciéon privada en
primera infancia, preescolar, primaria y secundaria, para el cumplimiento de las
politicas nacionales, departamentales y municipales.

Formular la politica publica educativa en articulacion con la comunidad
educativa y todas las partes interesadas.

Formular, desarrollar 'y acompafiar el componente pedagdgico en
establecimientos publicos y privados en primera infancia, pre escolar, basica y
media.

Formular, gestionar, hacer seguimiento y evaluar el Plan de Desarrollo
Municipal y sus componentes, en lo relativo a su competencia y a los
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propositos de su dependencia.

20. Implementar, mantener y mejorar el Sistema Integrado de Gestion.

21. Dar cumplimiento a las responsabilidades especificas para la implementacion y
mejora continua del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo,
conforme a o establecido por la entidad, dentro del marco legal
correspondiente, en el documento interno que se anexa al Manual Especifico
de funciones y competencias laborales (Anexo 1).

22. Implementar y mantener las estadisticas e indicadores para facilitar el
seguimiento, el control y toma de decisiones, asi como la presentacién de los
informes respectivos. '

23. Realizar seguimiento a la presentacion de informes de labores, informes de
gestion y de rendicion de cuentas de la dependencia.

24. Realizar seguimiento a la administracion del riesgo de la dependencia.

25. Direccionar la /mp/ementaC/on mantenimiento y mejora de los sistemas de
informacion que se utilizan en la secretaria, en coordinacién con la Direccién
de TlyC (Tecnologia, Innovacion y Ciencia), para la adecuada prestacion del
servicio.

26. Realizar la evaluacion del desempefio del personal a cargo y hacer
seguimiento a los compromisos adquiridos en la misma.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Ley general de educacion.

- Administracion del sistema de informacién del sector educativo

- Politicas Publicas de educacion.

- Administracion de los recursos del sector educativo

- Metodologias de investigacion y disefio de proyectos

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

- Normatividad de Contratacion y presupuesto piblico

- Sistema de Calidad para la Gestion Publica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO

- Orientacién a resultados - Liderazgo
- Orientacién al usuario y al - Planeacion

ciudadano - Toma de decisiones
- Transparencia - Direccidn y desarrollo del personal
- Compromiso con la organizacion Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Titulo profesional en disciplina | Setenta y dos (72) meses de experiencia
académica del nucleo del | profesional (6 afios).
conocimiento  en  educacion,
licenciatura, administracion,
derecho y afines.

- Titulo de Postgrado en la
modalidad de espetializacion en
areas afines con las funciones
del cargo.

- Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Titulo profesional en disciplina | Noventa y seis (96) meses de experiencia
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académica del niacleo del | profesional (8 afios).
conocimiento  en  educacion,
administracion, licenciatura,
derecho y afines.

SECRETARIO DE DESPACHO 020-03

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo

Denominacion del empleo Secretario de Despacho

Codigo 020

Grado 03

No. de cargos Quince

Dependencia Secretaria Agropecuaria y de Desarrollo
. Rural s

Cargo del jefe inmediato Alcalde

Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocion

Il. AREA FUNCIONAL — SECRETARIA AGROPECUARIA Y DE DESARROLLO

RURAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar, controlar, implementar y evaluar las acciones necesarias para
generar programas, proyectos y procesos de desarrollo rural y agropecuario en el
Municipio de Palmira; asi como todos los proyectos relacionados con el manejo
del posconflicto, para mejorar las condiciones de vida de la poblacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Proyectar- para aprobacion del Alcalde y ejecutar las politicas, planes,
programas y proyectos que permitan garantizar el cumplimiento de los
objetivos y metas de su dependencia, dentro del marco legal y organizacional
aplicable.

Dirigir el diserio y ejecutar Planes, Programas y Proyectos de desarrollo para el
sector agropecuario, teniendo en cuenta las necesidades identificadas en el
Municipio, incorporando tecnologias, con sujecién a las normas ambientales,
que mejoren los niveles de productividad y rentabilidad en todos los procesos
productivos.

Ejecutar todas las acciones de articulacién con las instancias competentes del
gobierno nacional y departamental, para el alistamiento e implementacion de
los acuerdos y otros programas del posconflicto en el Municipio.

Promover el mejoramiento de las relaciones y oferta de servicios institucionales
para la competitividad rural.

Dirigir y promover ante las instancias competentes, las actividades de
asesoria, capacitacion y asistencia técnica que requieran las empresas,
asociaciones y la comunidad en general, para emprender acciones que
demanden la solucién de sus necesidades en materia agropecuaria y contribuir
al incremento de la productividad y la generacion de empleo.

Dirigir y coordinar con los organismos y entidades de caracter publico y privado
competentes en materia agropecuaria, la elaboracién de diagnésticos, asi
como la formulacién, ejecucién y evaluacion de planes sectoriales que
impulsen el desarrollo del sector en el Municipio. .

Promover la articulacion y organizacién social de los pequefios y medianos
productores de bienes y servicios agropecuarios, para incentivar proyectos de
emprendimiento, innovacion tecnolégica y generacion de empleo formal, asi
como su integracion a nuevos mercados.

Propiciar la adecuada articulacion de los diferentes eslabones de la cadena de
produccion y comercializacion de bienes y servicios agropecuarios, para el
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mejoramiento de la competitividad del sector y la busqueda de la equidad rural.
9. Mantener actualizada la informacién que se desarrolle en el sector y que sea

10.

1.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.
20.

21

22.

necesaria para gjecutar los procesos de anélisis, planificacién y evaluacién de
la gestion agropecuaria en el Municipio.

Promover politicas.y programas sectoriales en relacion con el medio ambiente
y los recursos naturales renovables del Municipio, en concordancia con los
lineamientos de la Direccion de Gestion del Medio Ambiente.

Articular y promover la autogestion del Consejo Municipal de Desarrollo Rural -
CMDR.

Gestionar la consecucion de recursos con el fin de fortalecer la ejecucion de
programas y proyectos para el posconflicto y la promocion del desarrollo rural.
Formular, gestionar, hacer seguimiento y evaluar el Plan de Desarrollo
Municipal 'y sus componentes, en lo re/at/vo a su competencia y a los
propdsitos de su dépendencia.

Implementar, mantener y mejorar el Sistema Integrado de Gestion de la
entidad.

Implementar, mantener y mejorar el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo.

Dar cumplimiento a las responsabilidades especificas para la implementacion y
mejora continua del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo,
conforme a lo establecido por la entidad, dentro del marco legal
correspondiente, en el documento interno que se anexa al Manual Especifico
de funciones y competencias laborales (Anexo 1).

Implementar y mantener las estadisticas e indicadores relacionados con la
gestion a cargo, para facilitar el sequimiento, el control y la toma de decisiones,
asi como la presentacion de los informes respectivos.

Realizar seguimiento a la presentacién de informes de labores, informes de
gestion y de rendicion de cuentas de la Dependencia.

Realizar seguimiento a la administracion del riesgo de la Dependencia.
Direccionar la /mplementamon mantenimiento y mejora de los sistemas de
informacién que se utilizan en la dependencia, en coordinacién con la
Direccion de TlyC (tecnologia, innovacion y ciencia), para la adecuada
prestacion del servicio.

Realizar la evaluacion del desempefio del personal a cargo y hacer
seguimiento a los compromisos adquiridos en la misma.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS-O ESENCIALES

Plan Nacional de desarrollo Politicas Publicas de Fomento Econdmico y
desarrollo Agropecuario

Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

Fundamentos en Mecanismos de participacion

ciudadana.

Conocimientos en manejo de posconflicto.

Normatividad relativa al posconflicto en Colombia.

Conocimiento de normatividad para el Sistema de Gestion Integrado y Sistema
de Gestion de Calidad especifico para sector publico.

Conocimiento respecto al Modelo Estandar de Control Interno para el Estado
Colombiano.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
- Orientacion a resultados - Liderazgo
- Orientacion al usuario y al - Planeacion
ciudadano - Toma de decisiones
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- Transparencia - Direccion y desarrollo del personal
- Compromiso con la organizacién | -  Conocimiento del entorno
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Titulo profesional en disciplina | Setenta y dos (72) meses de experiencia
académica del nuacleo del | profesional (6 afios).
conocimiento en ingenieria y
afines, agronomia, veterinaria,

zootecnia y afines,
administracion y  afines y
derecho.

- Titulo de Postgrado en la
modalidad de especializacion en
areas afines con las funciones
del cargo.

- Tarjeta profesional en los casos
exigidos porla Ley.

VIll. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
- Titulo profesional en disciplina | Noventa y seis (96) meses de experiencia
académica del ndcleo del | profesional (8 afios).
conocimiento en ingenieria y
afines, agronomia, veterinaria,

zootecnia 1% afines, .
administracion y  afines y A
derecho.

SECRETARIO DE DESPACHO 020-03

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQO

Nivel Directivo

Denominacién del empleo Secretario de Despacho

Caédigo ) 020 -

Grado 03

No. de cargos Quince

Dependencia Secretaria de Integracion Social
Cargo del jefe inmediato Alcalde

Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocion

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Planear, dirigir, organizar, y evaluar los planes, pregramas y procesos relativos
a la proteccion, restablecimiento, prevencién y promocion de los derechos de la
comunidad de la jurisdiccion del Municipio de Palmira, a través del desarrollo de
programas y servicios de bienestar social para los distintos grupos
poblacionales en situacion de pobreza o vulnerabilidad, abordando la diversidad
.Social y cultural de las poblaciones.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Proyectar para aprobacion del Alcalde y ejecutar las politicas, planes,
programas y proyectos que permitan garantizar el cumplimiento de los
objetivos y metas de su dependencia, dentro del marco legal y organizacional
aplicable.
2. Formular e implementar Politicas, Planes, Programas y Proyectos para
garantizar el restablecimiento, la prevencion, la promocion y proteccién de los
derechos sociales de la comunidad, de manera especial para la poblacién en
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

condiciones de pobreza y vulnerabilidad.

Disenar, articular, ejecutar y evaluar Politicas, Planes, Programas y Proyectos
que contribuyan a la igualdad de derechos y oportunidades de los diferentes
grupos poblacionales del Municipio.

Planear en coordinacion con el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar -
ICBF-, politicas, programas y proyectos para la primera infancia y su
articulacién con sistema educativo oficial de Palmira.

Estimular la potencializacion de las capacidades, aptitudes y recursos de la
poblacion en condiciones de pobreza y vulnerabilidad, con el propésito de
mejorar la calidad de vida y su insercion en la vida econdmica, social y politica
del Municipio.

Orientar e informar acerca de los Planes Programas o Proyectos que atiendan
necesidades especificas de los palmiranos residentes en el exterior.

Dinamizar y articular acciones intersectoriales e interinstitucionales a través del
Consejo Municipal de Politica Social, que beneficien a la poblacién vulnerable
del Municipio.

Promover la comunicacién y la articulacion intersectorial e interinstitucional con
otras Dependencias municipales y demas instituciones de caracter publico y
privado para ejecutar proyectos de desarrollo social para la poblacion con el
objetivo de mejorar los indicadores de equidad e inclusién social.

Diseniar, integrar .y coordinar acciones relacionadas con la evaluacion,
seguimiento, estadisticas e informes de los diferentes grupos poblacionales.
Coordinar con las autoridades judiciales, administrativas y el Sistema Nacional
de Bienestar Familiar y las entidades municipales, lo correspondiente al
sistema de responsabilidad penal para adolescentes.

Estudiar y proponer las tarifas por multas y sanciones relacionados con la
gestion de la Secretaria, a incluirse en el proyecto de acuerdo por medio del
cual se sefialan las tarifas, tasas, derechos, impuestos, multas y contribuciones
municipales que se aplican en el Municipio para cada vigencia.

Formular, gestionar, hacer seguimiento y "evaluar el Plan de Desarrollo
Municipal y sus componentes, en lo relativo a su competencia y a los
propdsitos de su dependencia.

Implementar, mantener y mejorar el Sistema Integrado de Gestion.
Implementar, mantener y mejorar el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabagjo.

Dar cumplimiento a las responsabilidades especificas para la implementacioén y
mejora continua del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo,
conforme a lo establecido por la entidad, dentro del marco legal
correspondiente, en el documento interno que se anexa al Manual Especifico
de funciones y competencias laborales (Anexo 1).

Implementar y mantener las estadisticas e indicadores para facilitar el
seguimiento, el control y toma de decisiones, asi como la presentacion de los
informes respectivos.

Realizar seguimiento a la presentacion de informes de labores, informes de
gestion y de rendicién de cuentas de la dependencia.

Realizar seguimiento a la administracion del riesgo de la dependencia.
Direccionar la implementacién, mantenimiento y mejora de los sistemas de
informacion que se utilizan en la secretaria, en coordinacion con la Direccion
de TlyC (Tecnologia, Innovacion y Ciencia), para la adecuada prestacion del
servicio.

Realizar la evaluacion del desempefio del personal a cargo y hacer
seguimiento a los compromisos adquiridos en la misma.

Las demas funciones asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza, el area de desempefio y con las habilidades y destrezas
del titular del cargo:
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Conocimiento e interpretacion de indicadores sociales
- Modelos avanzados de atencion a poblaciones en situacién de vulnerabilidad.
- Fundamentos de Investigacién en Ciencias Sociales.
- Metodologias de investigacion y disefio de proyectos sociales
- Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI.
- Mecanismos de participacion ciudadana.
- Normatividad de Contratacién y presupuesto publico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO

- Orientacion a resultados - Liderazgo
- Orientacion al usuario y al - Planeacion

ciudadano - Toma de decisiones
- Transparencia - Direccion y desarrollo del personal
- Compromiso con la organizacion Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMA CION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA :EXPERIENCIA

- Titulo profesional en disciplina | Setenta y dos (72) meses de experiencia
académica del nuacleo del | profesional (6 afios).
conocimiento en derecho,
psicologia administracion,
ciencia  politica, sociologia,
trabajo social y afines.

- Titulo de Postgrado en la
modalidad de especializacion en
areas afines con las funciones
del cargo.

- Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Titulo profesional en disciplina | Noventa y seis (96) meses de experiencia
academica del nucleo del| profesional (8 arios).
conocimiento  en - derecho,
psicologia administracion,
ciencia  politica, sociologia,
trabajo social y afines.

SECRETARIO DE DESPACHO 020-03

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo z

Denominacion del empleo Secretario de Despacho

Codigo 020

Grado 03

No. de cargos Quince

Dependencia Secretaria de Transito y Transporte
Cargo del jefe inmediato Alcalde

Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocion

ll. AREA FUNCIONAL — SECRETARIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE
lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir, coordinar, controlar, implementar y evaluar las acciones necesarias para
generar los planes, programas, proyectos y procesos relativos a la organizacién y
gestion del transito y la movilidad dentro de la jurisdiccion del municipio de Palmira

Centro Administrativo Municipal de Palmira - CAMP

Calle 30 No. 29 -39: Cédigo Postal 763533

www.palmira.gov.co =
PBX. 2709500 Pdgina 30 de 121




Republica de Colombia
Departamento del Valle del Cauca
Alcaldia Municipal de Palmira

DESPACHO ALCALDE
Alcaldia Municipal ; g%&
de Palmira con inversidn sodal,
Nit.: 891.380.007-3 DECRETO  construimos paz

y aplicar el codigo nacional de transito terrestre, de acuerdo a las competencias,

que sobre la materia sefiala la ley, para garantizar la libre locomocién, la

proteccion a la vida y los bienes de las personas que transitan y residen en

Palmira.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar para aprobacion del Alcalde y ejecutar las politicas, planes,
programas y proyectos que permitan garantizar el cumplimiento de los
objetivos y metas de su dependencia, dentro del marco legal y organizacional
aplicable.

2. Proyectar, implementar, evaluar y ajustar la ejecucion del Plan Integral de
Movilidad de Palmira, dando prioridad a los modos de transporte no
contaminantes, al servicio publico y al desarrolio del Plan de Ordenamiento
Territorial.

3. Vigilar, controlar, intervenir y ejercer la autoridad para regular la circulacién
vehicular y peatonal, en el cumplimiento de las Politicas Planes, Programas y
normas de transito y transporte en el Municipio.

4. Formular, implementar y orientar el desarrollo del Plan Municipal de Seguridad
y Educacion Vial.

5. Proponer y realizar los planes, programas y acciones que permitan una mejor
utilizacion y uso de Ja malla vial del Municipio.

6. Organizar, dirigir y controlar el transito y el transporte en el Municipio.

7. Garantizar una eficiente infraestructura vial, equipos, sistemas, sefiales,
paraderos, vehiculos y estaciones utilizadas por el sistema de transporte
terrestre publico para la continua prestacion del servicio de pasajeros en el
Municipio.

8. Desarrollar o vigilar el cumplimiento de los lineamientos establecidos por el
Ministerio de Transporte para los tramites relacionados con los registros de
informacién que conforman el Registro Unico Nacional de Transito - RUNT.

9. Desarrollar y ejecutar los estudios técnicos que permitan efectuar los proyectos
de formacién ciudadana y mejorar los dispositivos de control de transito.

10. Participar y disefiar los planes y programas que permitan asociarse con el
sector privado para el desarrollo y explotacién econémica de terminales de
transporte y las demés infraestructuras del sector.

11. Promover una cultura de movilidad ciudadana donde el sistema vial y el uso
del espacio publico para la movilidad priorice y respete el peatén y el ambiente.

12. Ejercer la segunda instancia en los procesos administrativos sancionatorios
contravencionales, por el incumplimiento de las normas de transito.

13. Implementar, mantener y mejorar el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo.

14. Adelantar el proceso de cobro coactivo para hacer efectivo el recaudo de las
obligaciones generadas por infracciones de transito a favor del Municipio, de
acuerdo con el marco normativo aplicable.

15. Liderar la implementacion y mantenimiento del observatorio municipal de
seguridad vial, para la recopilacion, procesamiento, analisis e interpretacion de
los datos relacionados con la seguridad wa/ en el Municipio efectuando las
recomendaciones pertinentes.

16. Coordinar, articular y apoyar las acciones de las diferentes Secretarias para
garantizar la coherencia y alineacion con el Plan Local de Seguridad Vial.

17. Estudiar y proponer las tarifas por servicios prestados, impuestos, multas y
sanciones relacionados con la gestion de la Secretaria, a incluirse en el
proyecto de acuerdo por medio del cual se sefialan las tarifas, tasas, derechos,
impuestos, multas y contribuciones municipales que se aplican en el Municipio
para cada vigencia.

18. Formular, gestionar, hacer seguimiento y -evaluar el Plan de Desarrollo
Municipal y sus componentes, en lo relativo a su competencia y a los
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propositos de su dependencia.

19. Implementar, mantener y mejorar el Sistema lntegrado de Gestion de la
entidad.

20. Dar cumplimiento a las responsabilidades especificas para la implementacion y
mejora continua del Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo,
conforme a lo establecido por la entidad, dentro del marco legal
correspondiente, en el documento interno que se anexa al Manual Especifico
de funciones y competencias laborales (Anexo 1).

21. Implementar y mantener las estadisticas e indicadores relacionados con la
gestion a cargo, para facilitar el seguimiento, el centrol y la toma de decisiones,
asi como la presentacion de los informes respectivos.

22. Realizar seguimiento a la presentacion de informes de labores, informes de
gestion y de rendicién de cuentas de la Dependencia.

23. Realizar seguimiento a la administracion del riesgo de la Dependencia.

24. Direccionar la implementaciéon, mantenimiento y mejora de los sistemas de
informacion que se utilizan en la dependencia, en coordinaciéon con la
Direccion de TIyC (tecnologia, innovacion y ciencia), para la adecuada
prestacion del servicio.

25. Realizar la evaluacion del desemperio del personal a cargo y hacer
seguimiento a los compromisos adquiridos en la misma.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Conocimiento del Plan Nacional de Desarrollo

- Fundamentos en Directrices y Lineamientos en Mater/a de Transporte Codigo
Nacional de Transito Terrestre

- Conocimiento en Medidas especiales para la prestacion del servicio de
transporte escolar.

- Conocimiento en Politica nacional para el transporte publico automotor de
carga Metodologias de investigacion y disefio de proyectos

- Normatividad de Contratacion y presupuesto publico.

- Conocimiento de normatividad para el Sistema de Gestion Integrado y Sistema
de Gestion de Calidad especifico para sector publico.

- Conocimiento respecte al Modelo Estandar de Control Interno para el Estado

Colombiano.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
- QOrientacion a resultados - Liderazgo
- Orientacion al usuario y al - Planeacion
ciudadano - Toma de decisiones
- Transparencia - Direccién y desarrollo del personal
- Compromiso con la organizacion Conocimiento del entorno
VIl. REQUISITOS DE FORMA CION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
- Titulo profesional en disciplina | Setenta y dos (72) meses de experiencia
académica del nticleo | profesional (6 afics), de los cuales

relacionado con el area del | veinticuatro meses (2 afios) deben ser en el
transito y transporte, economia, | érea de transito y transporte. Articulo 8 Ley
administracion, derecho, | 1310 de 2009.
contaduria y afines .
- Titulo de Postgrado ern la -
modalidad de especializacion en
areas afines con las funciones
del cargo.
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- Tarjeta profesional en los casos

exigidos por la Ley.
s VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Titulo profesional en disciplina | Noventa y seis (96) meses de experiencia
académica del nacleo | profesional (8 afios).
relacionado con el  area el
transito y transporte, economia,
administracion, derecho,
contaduria y afines

SECRETARIO DE dESPACHO 020-03

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo

Denominacion del empleo Secretario de Despacho

Cddigo 020

Grado 03

No. de cargos - Quince

Dependencia ' Secretaria de Participacion Comunitaria
Cargo del jefe inmediato Alcalde

Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocién

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE PARTICIPACION COMUNITARIA
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Promover la participacion de los ciudadanos y de los diferentes grupos y
organizaciones sociales, econémicas, culturales y politicas del Municipio, por
medio de los grupos establecidos de atencién al ciudadano y atencién comunal.,
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar para aprobacion del Alcalde y ejecutar las politicas, planes,
programas y proyectos que permitan garantizar el cumplimiento de los
objetivos y metas de su dependencia, dentro del marco legal y organizacional
aplicable.

2. Promover, facilitar, estructurar y fortalecer la participacién comunitaria y la
organizacion democratica, moderna, participativa y representativa en el
Municipio.

3. Diserar, implementar, evaluar y mantener el Sistema de Informacién de
Orientacion y Atencién al ciudadano para la gestion y la participacion, en
coordinacion con la Direccién de TlyC (tecnologias, innovacion y ciencia) y las
demas Dependencias de la Alcaldia.

4. Implementar, mantener y prestar el servicio en el Centro de Atencion al
Ciudadano, a fin de dar respuesta con celeridad y efectividad a los diferentes
requerimientos de los mismos.

5. Generar y gjecutar estrategias de atencion al ciudadano.

6. Coordinar y hacer seguimiento a la percepcién y evaluacion de la satisfaccion
de la comunidad frente a los servicios ofrecidos por la entidad, para la toma de
acciones pertinentes.

7. Hacer seguimiento a las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias de la
comunidad dirigidas a cada una de las Dependencias de la Administracion
Municipal, velar por su adecuada respuesta.

8. Coordinar con la Secretaria de Planeacion y con las demas Dependencias de
la Alcaldia, la participacion ciudadana y el control social en la elaboracion,
gjecucion y evaluacion del Plan de Desarrollo Municipal y en la rendicion de
cuentas de la administracion. '

9. Promover, capacitar y apoyar el desarrollo integral de las organizaciones
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

comunales y comunitarias del Municipio para facilitar su interlocuciéon con la
Administracion Municipal, asi como adelantar acciones fendientes para dar a
conocer la oferta de programas y servicios de cada una de las Dependencias
de la alcaldia.

Adelantar los procesos relacionados con otorgamiento, suspension y
cancelacion de la personeria juridica, asi como la eleccién, aprobacion,
inspeccion, control y vigilancia de las actuaciones de las Juntas
Administradoras Locales, Asociaciones de Accién Comunal, Juntas de Vivienda
Comunitaria y demas entes comunales que surjan en la jurisdiccién territorial
de Palmira. .

Fomentar la cultura ciudadana en articulacion corn las organizaciones sociales.
Coordinar con la Secretaria de Planeacién los procesos de participacién
ciudadana sobre necesidades y prioridades del proyecto de presupuesto
participativo.

Realizar las acciones necesarias para el mantenimiento y mejora del Sistema
de Gestion de Calidad relacionadas con los grupos de interés y el cliente
(comunidad) y contribuir al fortalecimiento del Sistema de Gestién Integrado.
Implementar, mantener y mejorar el Sistema de Gest/on de Seguridad y Salud
en el Trabajo. :

Formular, gestionar, hacer seguimiento y evaluar el Plan de Desarrollo
Municipal y sus componentes, en lo relativo a su competencia y a los
propdsitos de su dependencia.

Implementar, mantener y mejorar el Sistema Integrado de Gestion.

Dar cumplimiento a las responsabilidades especificas para la implementacion y
mejora continua del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo,
conforme a lo establecido por la entidad, dentro del marco legal
correspondiente, en el documento interno que se anexa al Manual Especifico
de funciones y competencias laborales (Anexo 1)-

Implementar y mantener las estadisticas e indicadores para facilitar el
seguimiento, el control y toma de decisiones, asi como la presentacion de los
informes respectivos.

Realizar seguimiento a la presentacion de informes de labores, informes de
gestion y de rendicion de cuentas de la dependencia.

Realizar seguimiento a la administracion del riesgo de la dependencia.
Direccionar la implementacion, mantenimiento y mejora de los sistemas de
informacién que se utilizan en la secretaria, en-coordinacion con la Direccion
de TlyC (Tecnologia, Innovacién y Ciencia), para la adecuada prestacion del
servicio.

Realizar la evaluacion del desempefio del personal a cargo y hacer
seguimiento a los compromisos adquiridos en la misma.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Mecanismos de Participacion Ciudadana

Derecho Administrativo

Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

Normatividad sobre participacion ciudadana, atencion a grupos vulnerables y
victimas del conflicto armado.

Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MEC!
Normatividad de Contratacion y presupuesto publico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados - Liderazgo
Orientacion al usuario y al - Planeacion
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ciudadano
Transparencia -
Compromiso con la organizacion

&

Toma de decisiones
Direccion y desarrollo del personal
Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina
académica del nacleo del
conocimiento en derecho,
administracion, ciencia politica,
sociologia, trabajo social 'y
afines. o
Titulo de Postgrado en la
modalidad de especializacion en
areas afines con las funciones
del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

Setenta y dos (72) meses de experiencia
profesional (6 afios).

Vill. A

FORMACION ACADEMICA

LTERNATIVA
" EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina
académica del nucleo del
conocimiento en derecho,
administracion, ciencia politica,
sociologia, ftrabajo social 'y
afines.

Noventa y seis (96) meses de experiencia
profesional (8 arios).

SECRETARIO DE DESPACHO 020-03

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo

Denominacion del empleo Secretario de Despacho

Cddigo 020

Grado 03

No. de cargos Quince

Dependencia = Secretaria de Cultura

Cargo del jefe inmediato Alcalde

Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocion

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE CULTURA

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear y dirigir la formulacién de politicas y ejecucién de estrategias, proyectos
y programas en materia cultural, artistica, y patrimonio del Municipio de Palmira,
para mejorar las condiciones de vida de la poblacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

" 1. Proyectar para aprobacion del

aplicable.

con su conformacion étnica, socio

Alcalde y ejecutar las politicas, planes,

programas y proyectos que permitan garantizar el cumplimiento de los
objetivos y metas de su dependencia, dentro del marco legal y organizacional

Formular estrategias para fomentar el acceso, conservacion, creacion artistica
y produccion de las diversas expresiones culturales del Municipio, de acuerdo

cultural e histérico.

Disefiar y ejecutar estrategias para garantizar la proteccion, investigacion,
promocién, divulgacién y conservaciéon del patrimonio cultural tangible e
intangible y los bienes de interés cultural del Municipio.

Planear, dirigir y ejecutar los planes, programas y actividades de las bibliotecas
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publicas municipales, fomentando su uso y el habito de la lectura, liderando la
conformacion de redes de bibliotecas mumc;pales y de instituciones
educativas, apoyados en el uso de las TIC.

5. Apoyar las escuelas de formacion artistica del Municipio y de la comunidad, asi
como el desarrollo de redes de informacion y de servicios culturales que
provengan de organizaciones culturales de Palmira.

6. Fomentar espacios creativos para la formacion, experimentacion, innovacion,
aprendizaje e intercambio en diversas areas artisticas y culturales en el
Municipio.

7. Gestionar el fortalecimiento y desarrollo de redes de formacién, proyeccion
artistica y cultural.

8. Dirigir, organizar y apoyar los eventos artisticos cuya sede sea el Municipio de
Palmira, que involucren la participacion de la comunidad o las expresiones
artisticas municipales.

9. Proyectar las politicas, planes, programas, proyectos y estrategias para el
desarrollo econdmico del sector cultural, estimulando la identificaciéon y
prestacion de bienes y servicios culturales que a futuro puedan ser auto-
sostenibles.

10. Trabajar conjuntamente con la Direccion de Emprendimiento y Desarrollo
Empresarial, para disefiar, implementar y evaluar, planes, proyectos y
programas que conjuguen las expresiones culturales con las fortalezas
turisticas del Municipio, a fin de estimular el posicionamiento del Municipio
Palmira.

11. Formular y efecutar propuestas culturales con el sector educativo, con el
proposito de fomentar la formacion artistica de nifios y jovenes.

12. Gestionar alianzas publico privadas, para disefiar y ejecutar proyectos de
formacién y desarrollo cultural y artistica con los jovenes en situacién de
vulnerabilidad, buscando su integracion social y el mejoramiento de su calidad
de vida.

13. Desarrollar proyectos de convivencia pacifica a través de la cultura, la creacion
artistica y las redes de bibliotecas, casas de la cultura y demas equipamientos
del Municipio.

14. Administrar el Bosque Municipal y los diferentes centros culturales y artisticos
con que cuenta el Municipio, asi como planificar y ofrecer una agenda
permanente por medio de éstos, para beneficio de toda la comunidad.

15. Estudiar y proponer las tarifas por servicios prestados por la Secretaria, a
incluirse en el proyecto de acuerdo por medio del cual se sefialan las tarifas,
tasas, derechos, impuestos, multas y contribuciones municipales que se
aplican en el Municipio para cada vigencia.

16. Formular, gestionar, hacer seguimiento y evaluar el Plan de Desarrollo
Municipal y sus componentes, en lo relativo a su competencia y a los
propaésitos de su dependencia.

17. Implementar, mantener y mejorar el Sistema Integrado de Gestion.

18. Implementar, mantener y mejorar el Sistema de Gest/on de Seguridad y Salud
en el Trabajo. :

19. Dar cumplimiento a las responsabilidades espeC/f/cas para la implementacion y
mejora continua del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo,
conforme a lo establecido por la entidad, dentro del marco legal
correspondiente, en el documento interno que se anexa al Manual Especifico
de funciones y competencias laborales (Anexo 1).

20. Implementar y mantener las estadisticas e indicadores para facilitar el
seguimiento, el control y toma de decisiones, asi como la presentacién de los
informes respectivos.

21. Realizar seguimiento a la presentacién de mformes de labores, informes de
gestion y de rendicion de cuentas de la dependencia.
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22. Realizar seguimiento a la administracion del riesgo de la dependencia.

23.

24.

25.

Direccionar la implementacién, mantenimiento y mejora de Jos sistemas de
informacion que se utilizan en la secretaria, en coordinacién con la Direccién
de TlyC (Tecnologia, Innovacion y Ciencia), para la adecuada prestacion del
servicio.

Realizar la evaluacion del desempefio del personal a cargo y hacer
seguimiento a los compromisos adquiridos en la misma.

Las demas funciones asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza, el area de desemperio y con las habilidades y destrezas
del titular del cargo: '

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Nacional de desarrollo

Politicas Publicas de Cultura.

Metodologias de investigacién y disefio de proyectos

Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI
Mecanismos de participacion ciudadana.

Normatividad de Contratacion y presupuesto publico

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
- Orientacion a resultados - Liderazgo
- Orfentacion al usuario y al ciudadano | - Planeacion
- Transparencia - Toma de decisiones

Compromiso con la organizacion - Direccién y desarrollo del personal
- Conocimiento del entorno

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA . EXPERIENCIA

Titulo  profesional en disciplina | Setenta y dos (72) meses de
académica del nucleo del | experiencia profesional (6 afios).

conocimiento en derecho,
administracion, antropologia, artes
liberales, contaduria publica,

ciencias de la educacién, ciencias
sociales y humanas, bellas artes y
afines. ~

Titulo de Postgrado en la modalidad
de especializacion en areas afines
con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

Vill. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en disciplina | Noventa y seis (96) meses de
académica del= - nucleo del | experiencia profesional (8 afos).

conocimiento en derecho,
administracion, antropologia, artes
liberales, contaduria publica,

ciencias de la educacion, ciencias
sociales y humanas bellas artes y
afines.
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JEFE DE OFICINA 006-02

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo -

Denominacion del empleo Jefe de Oficina

Codigo 006

Grado 02

No. de cargos Uno

Dependencia Oficina de Control Interno

Cargo del jefe inmediato Alcalde

Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocién

Il. AREA FUNCIONAL — OFICINA DE CONTROL INTERNO
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, evaluar y verificar la eficiencia y eficacia de la implementacién y

desarrollo de politicas, directrices y procesos para la ejecucion del Sistema de

Control Interno de la Alcaldia, recomendar las acciones para mejorarlo y fomentar

el desarrollo de una cultura de autocontrol, autorregulacién y autogestion, con el

fin de asegurar que todas las actividades, operaciones y actuaciones, asi como la
administracion de la informacion y los recursos, se realicen de acuerdo con las
normas constitucionales y-legales vigentes, dentro de las politicas trazadas por la
entidad y en atencion a las metas y objetivos previstos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar para aprobacion del Alcalde y ejecutar las politicas, planes,
programas y proyectos que permitan garantizar el cumplimiento de los
objetivos y metas de su dependencia, dentro del marco legal y organizacional
aplicable.

2. Asesorar al Alcalde y sus Dependencias en la implementacion del Sistema de
Control Interno de la Administracidn Municipal, reevaluar los planes
establecidos y tomar los correctivos necesarios para el cumplimiento de los
objetivos y metas de la entidad.

3. Realizar el seguimiento y evaluacion al Sistema de Control Interno del
Municipio, en coordinacion con las Dependencias municipales.

4. Verificar que el desarrollo de los programas, proyectos, procesos y las demas
acciones de las Dependencias del Municipio, se cumplan de acuerdo con las
normas, las metas y ademas tengan en cuenta los principios constitucionales.

5. Evaluar la definicidn, eficiencia y eficacia de los controles establecidos en los
diferentes procesos de la entidad y asesorar a la alta direccion en la
introduccion de los correctivos requeridos para el logro de los objetivos y metas
previstos. :

6. Promover en coordinacion con las demas Dependencias del Municipio, una
cultura de la eficiencia, la calidad, el autocontrol, la autorregulacion y el sentido
ético y moral en todas las actuaciones de los servidores publicos de la
administracién.

7. Asesorar a todas las Dependencias en la elaboracién de los mapas de riesgos
de la entidad y comprobar que se tomen las correspondientes medidas para su
gestion, ademas de asegurar la actualizacién de los mismos.

8. Verificar y evaluar que las Dependencias del Municipio tengan programas o
acciones que garanticen y prioricen la atencién de los ciudadanos, respondan
con oportunidad y de fondo las quejas y reclamos de los mismos y faciliten la
interaccion de los ultimos con la administracion a través del Gobierno en Linea
del Municipio.

9. Apoyar el fortalecimiento de los Sistemas de Gestion de Calidad y el sistema
de Desarrollo Administrativo del Municipio, asi como su integracién con los
demas sistemas de gestién implementados en-la entidad, para contribuir al
mejoramiento continuo de funciones, procesos y procedimientos, asi como al
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

logro medido en resultados y a la satisfaccién de los usuarios o clientes de los
procesos.

Evaluar de manera permanente y proponer los ajustes a los procesos de
diserio, desarrollo, implementacién y mejora del Modelo Estandar de Control
Interno, MECI, para asegurar la efectividad del sistema de Control Interno del
Municipio.

Realizar el seguimiento para que las acciones derivadas de la evaluacion del
sistema de control /nterno de la entidad, se /mplementen de manera eficiente y
eficaz. :

Promover la construcmon el desarrollo y la publicacién de los indicadores de
gestion de la entidad, que garanticen la adecuada utilizacion de los recursos, el
control ciudadano y la verificacion de los resultados de la administracion.
Mantener relacion permanente con los entes de control externo, identificando
informacion relevante y pertinente que estos demanden, en atencién a sus
requerimientos.

Implementar, mantener y mejorar el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo. -

Formular, gestionar, hacer seguimiento y ‘evaluar el Plan de Desarrollo
Municipal y sus componentes, en lo relativo a su competencia y a los
propositos de su dependencia.

Implementar, mantener y mejorar el Sistema Integrado de Gestion en su
dependencia.

Dar cumplimiento a las responsabilidades especificas para la implementacion y
mejora continua del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo,
conforme a lo establecido por la entidad, dentro del marco legal
correspondiente, en el documento interno que se anexa al Manual Especifico
de funciones y competencias laborales (Anexo 1).

Implementar y mantener las estadisticas e indicadores relacionados con la
gestion a cargo, para facilitar el seguimiento, el control y la toma de decisiones,
asi como la presentacion de los informes respectivos.

Realizar seguimiento a la presentacion de informes de labores, informes de
gestion y de rendicion de cuentas de la Dependencia.

Realizar seguimiento a la administracion del riesgo de la Dependencia.
Direccionar la implementacién, mantenimiento y mejora de los sistemas de
informacion que se utilizan en la dependencia, en coordinacién con la
Direccion de TIyC (tecnologia, innovacién y ciencia), para la adecuada
prestacion del servicio.

Realizar la evaluacion del desempefio del personal a cargo y hacer
seguimiento a los compromisos adquiridos en la misma.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en Constitucion Politica de Colombia Ley Marco de Control
Interno

Conocimientos en Leyes de Contratacion.

Fundamentos en normatividad y leyes relacionadas con Presupuesto.
Conocimiento del Plan General de la Contabilidad Puablica.

Fundamentos en Reglamentacion de la Rendicion de Cuentas, de los Planes
de Mejoramiento y del Acta de Informe Gest/on de la Contraloria General de la
Republica. 3

Conocimientos sobre Control y Reportes y las Normas de Auditoria en General.
Técnicas de auditoria.

Metodologias administrativas de investigacion y aplicacion para el desarrollo de
la administracion publica y la gestion territorial en materia de Control Interno.
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- Conocimiento de normatividad para el Sistema de Gestion Integrado y Sistema
de Gestion de Calidad especifico para sector publico.
- Conocimiento respecto al Modelo Estandar de Control Interno para el Estado

Colombiano. )
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO

- Qrientacién a resultados - Liderazgo
- Orientacion al usuario y al - Planeacién

ciudadano - Toma de decisiones
- Transparencia - Direccion y desarrollo del personal
- Compromiso con la crganizacion Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMA CION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA  EXPERIENCIA

- Titulo profesional en disciplina | Sesenta (60) meses de experiencia
académica del nucleo del | profesional (5 afios), de los cuales minimo
conocimiento  en  contaduria | freinta y seis (36) meses debe ser en

publica, economia, | asuntos de control interno.
administracion, derecho, | Paragrafo 1 del articulo 8 de la Ley 1474 de
ingenieria y afines. 2011

- Titulo de Postgrado en la
modalidad de especializacion en :
areas afines con las funciones
del cargo.

- Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

VIII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
- Titulo profesional en disciplina | Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia
académica del nucleo del | profesional (7 afios), de los cuales minimo
conocimiento en  contaduria | treinta y seis (36) meses debe ser en

publica, economia, | asuntos de control interno.
administracion, derecho, | Paragrafo 1 del articulo 8 de la Ley 1474 de
ingenieria y afines. 2011

SUBSECRETARIOS DE DESPACHO

SUBSECRETARIO DE DESPACHO 045-01

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo

Denominacién del empleo Subsecretario de Despacho

Caédigo 045

Grado 01

No. de cargos Veinte

Dependencia ' Subsecretaria de Inspeccion y Control
Cargo del jefe inmediato Secretario de Despacho

Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocion

Il. AREA FUNCIONAL: SUBSECRETARIA DE INSPECCION Y CONTROL -
SECRETARIA DE GOBIERNO
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Regular, inspeccionar, y dirigir el espacio publico mediante la implementacion de
estrategias de proteccion, prevencion y recuperao/on del mismo, para el uso de la

comunidad y el interés publico.

contec,

i
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar, controlar y comprender de acuerdo con las competencias, los
procesos de caracter policivo que son requeridos para la aplicacion del cargo.

2. Implementar estrategias de defensa, control y recuperacion del espacio ptblico
para el uso de la comunidad y el interés ptblico.

3. Plantear mediante planes de corto, mediano y largo plazo iniciativas
institucionales para el aprovechamiento cultural, recreativo y social del espacio
publico. :

4. Velar por el cumplimiento de las normas en materia de proteccién al
consumidor, en aras de garantizar el libre ejercicio de sus derechos e intereses
econoémicos.

5. Vigilar, intervenir y controlar los establecimientos publicos del Municipio para el
debido funcionamiento.

6. Controlar y prevenir el uso indebido del espacio publico en el Municipio, por
parte de las diferentes personas que lo ocupen con elementos propios de su
actividad comercial, _

7. Regular el uso de la publicidad exterior visual en el Municipio, a fin de mejorar
la calidad de vida de la comunidad, evitando la contaminacion que ésta pueda
ocasionar.

8. Garantizar que los lotes del perimetro urbano permanezcan completamente
limpios, con el fin de evitar la contaminacion ambiental y surtir el
correspondiente proceso de ordenamiento del mantenimiento o cierre del
mismo si asi lo amerita, asi como la sancién que de éste se derive, para el
posterior cobro respectivo por parte de la Secretaria de Hacienda.

9. Fiscalizar por medio de procesos de autorizacion y vigilancia de rifas, juegos y
espectaculos publicos, dentro del marco normativo aplicable.

10. Implementar, mantener y mejorar el Sistema Integrado de Gestién.

11. Dar cumplimiento a las responsabilidades especificas para la implementacién y
mejora continua del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo,
conforme a lo establecido por la entidad, dentro del marco legal
correspondiente, en el documento interno que se anexa al Manual Especifico
de funciones y competencias laborales (Anexo 1).

12. Implementar y mantener las estadisticas .e indicadores para facilitar el
seguimiento, el control y toma de decisiones, asi como la presentacion de los
informes respectivos.

13. Realizar la presentacién de informes de labores, informes de gestion y de
rendicion de cuentas de la Dependencia.

14. Implementar, mantener y mejorar el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud
en el Trabajo.

15. Administrar el Riesgo de los procesos a su cargo.

16. Direccionar la implementacién, mantenimiento y mejora de los sistemas de
informacion que Se utilizan en la Subsecietaria, en coordinacién con la
Direccion de TlyC (Tecnologia, Innovacion y Ciencia), para la adecuada
prestacion del servicio.

17. Realizar la evaluacion del desempefio del personal a cargo y hacer
seguimiento a los compromisos adquiridos en la misma.

18. Participar activamente en todas las actividades programadas por la
Administracion Municipal a que sea convocado.

19. Las demaés funciones asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza-el érea de desemperio y con las habilidades y destrezas del
titular del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Constitucion Politica
- Régimen Municipal
- Plan Nacional de Desarrollo
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- Codigos Nacionales de Policia
- Politicas Publicas de seguridad democratica y participacion comunitaria.
- Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI
- Mecanismos de participacion ciudadana.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO

- Qrientacion a resultados - Liderazgo
- Orientacion al usuario y al - Planeacién

ciudadano - Toma de decisiones
- Transparencia - Direccion y desarrollo del personal
- Compromiso con la organizacion Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Titulo profesional en’ disciplina | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
académica del nucleo del | profesional (4 afos).
conocimiento en derecho,
economia, contaduria publica,
administracién,  ingenierfa y
afines.

- Titulo de Postgrado en la
modalidad de especializacion en
areas afines con las.funciones o
del cargo.

- Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Titulo profesional en disciplina | Setenta y dos (72) meses de experiencia
académica del nucleo del | profesional (6 afios).
conocimiento en  derecho,
‘economia, contaduria publica,
administracion,  ingenieria y
afines.

SUBSECRETARIO DE DESPACHO 045-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo

Denominacién del empleo Subsecretario de Despacho

Codigo 045

Grado 01

No. de cargos Veinte

Dependencia Subsecretaria de Ingresos y Tesoreria
Cargo del jefe inmediato Secretario de Despacho

Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocion

Il. AREA FUNCIONAL: SUBSECRETARIA DE INGRESOS Y TESORERIA -
SECRETARIA DE HACIENDA
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Formular, planear, dirigir y ejecutar la politica en materia de administracion y
control de los tributos, otros ingresos, y pagos de la administracion Municipal,
acorde con el Plan de Desarrollo, como de los planes anuales y de mediano plazo,
los lineamientos de la Secretaria de Hacienda y lo establecido en las disposiciones
legales vigentes.

Centro Administrativo Municipal de Palmira - CAMP

Calle 30 No. 29 -39: Cédigo Postal 763533
www.palmira.gov.co

PBX. 2709500 Pagina 42 de 121




94

LRSS

Republica de Colombia
Departamento del Valle del Cauca
Alcaldia Municipal de Palmira

<& DESPACHO ALCALDE
Alcaldia Municipal
de Palmira con inversion soc:al
Nit.; 891.380.007-3 £ ; DECRETQ  construimos paz

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar, controlar y evaluar los programas y estrategias de generacién de
ingresos, asi como garantizar el pago de las obligaciones del Municipio de
acuerdo con los planes y procedimientos fijados por la Secretaria.

2. Disponer y ejecutar las acciones para mejorar la gestion, eficiencia de los
ingresos del Municipio y de los recursos financieros disponibles, incluyendo los
excedentes de liquidez de tesoreria.

3. Establecer e implementar en coordinacién con la Secretaria de Hacienda, las
politicas de pagos a personas, proveedores, instituciones y sentencias
judiciales de acuerdo con las obligaciones adquiridas por el Municipio.

4. Coordinar la proyeccién de los actos administrativos necesarios para la gestion
de la administracion tributaria del municipio.

5. Establecer y ejecutar las acciones necesarias para mantener actualizada la
base de datos de los impuestos municipales, que permitan contar con
informacion actualizada, confiable y oportuna para la toma de decisiones, asi
como gestionar convenios necesarios requeridos para el buen funcionamiento
de la entidad.

6. Disponer de las labores necesarias para la presentacién, declaracion,
determinacion y liquidacion de los impuestos municipales, de forma oportuna y
eficiente.

7. Dirigir la revision, actualizacién y ajustes de normatividad que regule y
proporcione segquridad juridica al proceso administrativo tributario. ‘

8. Realizar seguimiento y medicién de los Programas de Fiscalizacion que se
apliguen en la subsecretaria.

9. Disponer de planes y programas de formaC/on de cultura tributaria asociada a
las responsabilidades contributivas con el municipio.

10. Coordinar los procesos establecidos para los ingresos y pagos de la
Administracion Municipal, de forma eficiente.

11. Coordinar las etapas de elaboracion, preparacién, presentacién, aprobacién,
ejecucion y administracion del programa anual mensualizado de caja.

12. Realizar seguimiento y evaluacioén de los indicadores de desempefio fiscal, que
permitan proponer_acciones de mejora, encaminados a la solvencia de
recursos econémicos.

13. Establecer las gestiones necesarias para mantener actualizada la base de
datos de los procesos de administracién tributaria, asi como gestionar
convenios necesarios que permitan incrementar los ingresos del municipio.

14. Dirigir y coordinar la preparacion y presentacion de informes de labores y de
rendicion de cuentas de los procesos a su cargo y de la administracién sobre la
materifa.

156. Implementar, mantener y mejorar el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo.

16. Coordinar el registro y contabilizacion de las operaciones de ingresos y egresos
de la Administracion Municipal, bajo la dinamica de la tesoreria.

17. Determinar los deudores morosos del Municipio y trasladarlo conforme a
procedimientos a la Subsecretaria de Cobro Coactivo.

18. Coadyuvar en la implementar y coordinacién de las conciliaciones de fondos y
bancarias para asegurar el adecuado registro de las operaciones.

19. Gestionar la custodia y seguimiento de los registros y expedientes que se |
generen en su dependencia.

20. Atender a usuarios internos, externos y/o czudadanos de acuerdo con la
naturaleza de las funciones asignadas y segun las politicas, parametros y
lineamientos de servicio al cliente establecidos.

21. Participar en los planes, programas y proyectos, que se adelanten en el area
de trabajo o en la Entidad, asi como en las reuniones o comités de la
Secretaria.
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22. Coordinar la prestacién del servicio al contribuyente, en los puntos de atencion
de la zona urbana y rural y los diferentes canales de comunicacion con el
ciudadano.

23. Realizar la medicién de satisfaccion al cliente y su respectivo analisis,
generando las acciones correspondientes en procura de la mejora continua del
proceso.

24. Atender de manera oportuna y satisfactoria las pet/mones Quejas, Reclamos y
Sugerencias realizadas de manera periddica y realizar el analisis de las causas
de las mismas para tomar las acciones respetivas.

25. Coordinar y efectuar seguimiento y control de la gestion documental y archivo
de todas las series y sub series generadas por la dependencia a su cargo.

26. Coordinar el cierre fiscal y presupuestal de la Administracion Municipal de
acuerdo con los lineamientos establecidos y acorde con las normas vigentes.

27. Realizar seguimiento, andlisis y comportamiento de la deuda publica.

28. Mantener las estadisticas e indicadores relacionados con la gestion a cargo,
para facilitar el segquimiento, el control y la toma de decisiones, asi como la
presentacion de los informes respectivos.

29. Elaborar los informes de labores, informes de gestion y rendicién de cuentas a
que haya lugar y reportarlos de manera oportuna a su jefe inmediato.

30. Realizar la evaluacion del desempefio del personal a cargo y hacer
seguimiento a los compromisos adquiridos en la misma.

31. Participar en las actividades de implementacion, mantenimiento y mejora del
Sistema Integrado de Gestion de la entidad. =

32. Dar cumplimiento a las responsabilidades especificas para la implementacién y
mejora continua del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo,
conforme a lo establecido por la entidad, dentro del marco legal
correspondiente, en el documento interno que se anexa al Manual Especifico
de funciones y competencias laborales (Anexo 1).

33. Ejecutar las acciones requeridas dentro de la administracion de riesgos de la
Enfidad.

34. Participar desde su competencia, en las actividades de implementacion,
mantenimiento y mejora de los sistemas de informacién que se utilizan en la
dependencia a la cual pertenece, para la adecuada prestacion del servicio.

35. Participar activamente en todas las actividades programadas por la
Administracion Municipal a que sea convocado.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Organizacion del sistema de control Fiscal y Financiero

- Estatuto Tributario

- Politica Fiscal.

- Ley Organica del Presupuesto

- Formulacion y evaluacion de proyectos

- Planeacion, Ejecucion y Control Presupuestal de Ingresos y gastos

- Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI

- Mecanismos de participacion ciudadana. :
- Normatividad en Sistema de Gestion de Calidad sector publico.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
- Orientacion a resultados - Liderazgo
- Orientacion al usuario y al - Planeacién
ciudadano - Toma de decisiones
- Transparencia - Direccion y desarrollo del personal
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- Compromiso con la organizacion | - _Conocimiento del entorno
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Titulo profesional en disciplina | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
académica del nucleo del | profesional (4 afios).
conocimiento  en.  derecho,

-

contaduria publica,
administracion,  ingenijeria, 'y
afines.

- Titulo de Postgrado en la i
modalidad de especializacion en
areas afines con las funciones
del cargo.

- Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley: -

Vill. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Titulo profesional en disciplina | Setenta y dos (72) meses de experiencia
académica del nucleo del | profesional (6 afios).
conocimiento en derecho,

contaduria publica,
administracion,  ingenieria, vy
afines. =

SUBSECRETARIO DE DESPACHO 045-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ

Nivel Directivo

Denominacién del empleo Subsecretario de Despacho

Codigo 045

Grado 01

No. de cargos Veinte

Dependencia Subsecretaria Financiera

Cargo del jefe inmediato Secretario de Despacho

Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocion

Il. AREA FUNCIONAL: SUBSECRETARIA FINANCIERA - SECRETARIA DE

HACIENDA

= lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Proyectar, dirigir, y controlar las operaciones financieras, presupuestales y

contables del Municipio, a fin de lograr una administracion eficiente de los recursos

y contar con informacion confiable y oportuna.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar y controlar la adecuada ejecucion del Plan financiero que soporta el
Plan de Desarrollo Municipal de acuerdo al Marco Fiscal de Mediano Plazo.

2. Implementar la politica fiscal y de crédito publico que incluye empreéstitos y
créditos de recursas de la banca multilateral nacional o extranjera, emision de
titulos de deuda publica y demas formas de financiacion establecidas en las
normas.

3. Coordinar la elaboracién del proyecto de acuerdo del Presupuesto Anual de
Ingresos y gastos del Municipio y de los necesarios para la administracion de
las finanzas publicas.

4. Implementar y coordinar las conciliaciones bancarias y de fondos para
asegurar el adecuado registro de las operaciones relacionadas con la
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dependencia a su cargo.

5. Establecer mecanismos de seguimiento al control de los Ingresos y gastos
municipales, que permitan conservar el equilibrio econémico del Municipio.

6. Coordinar la presentacion oportuna, confiable e integral de la informacion
contable, presupuestal y financiera de Municipio.

7. Realizar seguimiento de la capacidad de la entidad para cubrir los gastos de
funcionamiento con los ingresos corrientes de libre destinacion, conservando
los limites de gasto sefialados en la ley 617 de 2000.

8. Coordinar el proceso de Contabilidad y proponer e implementar mejoras que
permitan obtener resultados contables 6ptimos para el municipio.

9. Realizar o coordinar los estudios que permitan efectuar proyecciones
financieras de mediano plazo o medir impactos de corto y largo plazo
producidos por circunstancias normativas o de politica fiscal del Municipio.

10. Realizar seguimiento y monitoreo a los indicadores de desemperio fiscal que
permitan identificar oportunamente la solvencza en materia de recursos
econdémicos del municipio.

11. Evaluar y proponer las acciones que garanticen la seguridad financiera del
Municipio y de los recursos, asi como el mejoramiento de la gestion y de los
indicadores financieros.

12. Gestionar la custodia y seguimiento de los registros que se generen en su
dependencia.

13. Dirigir y orientar los procedimientos de control interno contable, cumpliendo con
los requisitos y cualidades de la informacion f/nanCIera establecidos por la
Contaduria General de la Nacién. 2

14. Establecer los lineamientos y directrices necesarias para la elaboracién de los
estados contables e informes complementarios a cargo de la Secretaria de
Hacienda, con sujecion a las normas, métodos, técnicas y procedimientos de
orden superior.

15. Implementar, mantener y mejorar el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo.

16. Atender a usuarios internos, externos y/o ciudadanos de acuerdo con la
naturaleza de las funciones asignadas y segun las politicas, parémetros y
lineamientos de servicio al cliente establecidos.

17. Participar en los planes, programas y proyectos, que se adelanten en el drea
de frabajo o en la Entidad, asi como en las reuniones o comités de la
Secretaria. 4

18. Realizar la medicion de satisfaccion al cliente y su respectivo analisis,
generando las acciones correspondientes en procura de la mejora continua del
proceso

19. Atender de manera oportuna y satisfactoria las peticiones, Quejas, Reclamos y
Sugerencias realizadas de manera periédica y realizar el anélisis de las causas
de las mismas para tomar las acciones respetivas.

20. Coordinar y efectuar seguimiento y control de la gestion documental y archivo
de todas las series y sub series generadas por la dependencia a su cargo.

21. Coordinar el cierre fiscal y presupuestal de la Administracion Municipal de
acuerdo con los lineamientos establecidos y acorde con las normas vigentes.

22. Realizar seguimiento, analisis y comportamiento de la deuda publica.

23. Mantener las estadisticas e indicadores relacionados con la gestiéon a cargo,
para facilitar el seguimiento, el control y la toma de decisiones, asi como la
presentacion de los informes respectivos.

24. Elaborar los informes de labores, informes de gestién y rendicién de cuentas a
que haya lugar y reportarlos de manera oportuna a su jefe inmediato.

25. Realizar la evaluaciéon del desempefio del personal a cargo y hacer
seguimiento a los compromisos adquiridos en la misma.

26. Participar en las actividades de implementacién, mantenimiento y mejora del
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Sistema Integrado de Gestion de la entidad.

27. Dar cumplimiento a las responsabilidades especificas para la implementacion y
mejora continua del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo,
conforme a lo establecido por la entidad, dentro del marco legal
correspondiente, en el documento interno que se anexa al Manual Especifico
de funciones y competencias laborales (Anexo 1).

28. Ejecutar las acciones requeridas dentro de la administracién de riesgos de la
Entidad.

29. Participar desde su competencia, en las actividades de implementacion,
mantenimiento y mejora de los sistemas de informacién que se utilizan en la
dependencia a la cual pertenece, para la adecuada prestacion del servicio.

30. Participar activamente en todas las actividades programadas por la
Administracion Municipal a que sea convocado.

31. Las demas funciones asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza, el rea de desempefio y con las habilidades y destrezas
del titular del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Organizacion del sistema de control Fiscal y Financiero

- Estatuto Tributario

- Politica Fiscal.

- Ley Orgénica del Presupuesto

- Sistema Presupuestal Colombiano

- Régimen de Contabilidad Publica

- Plan general de contabilidad publica

- Formulacién y evaluacion de proyectos

- Planeacién, Ejecucion y Control Presupuestal de Ingresos y gastos
- Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MEC/
- Normatividad en Sistema de Gestidn de Calidad sector publico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
- Orientacién a resultados - Liderazgo
- Orientacion al usuario y al - Planeacion
ciudadano - Toma de decisiones
- Transparencia - Direccion y desarrollo del personal
- Compromiso con la organizacion Conocimiento del entorno
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
- Titulo profesional en disciplina Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
académica del nucleo del profesionat {4 afios).

conocimiento en derecho,
economia, contaduria publica,
administracion, Ingenieria y
afines.

- Titulo de Postgrado en la
modalidad de especializacion en
areas afines con las funciones
del cargo.

- Tarjeta profes:ona/ en los casos
exigidos por la Ley.

Vill. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Titulo profesional en disciplina | Setenta y dos (72) meses de experiencia
académica del nucleo del | profesional (6 afios).
conocimiento  en  derecho,

economia, contaduria publica,
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SUBSECRETARIO DE DESPACHO 045-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo

Denominacion del empleo Subsecretario de Despacho
Cddigo 045

Grado 01

No. de cargos Veinte

Dependencia Subsecretaria de Cobro Coactivo
Cargo del jefe inmediato Secretario de Despacho
Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocion

Il. AREA FUNCIONAL: SUBSECRETARIA DE COBRO COACTIVO -
SECRETARIA DE HACIENDA

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Promover, coordinar y controlar las politicas, planes, proyectos y programas en
materia de cobro coactivo, que permitan la recaudacion a los deudores morosos
del Municipio de Palmira.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11.

12.

Coordinar y controlar la ejecucion del proceso administrativo de cobro coactivo
para hacer efectivo el recaudo de las obligaciones a favor del Municipio,
exceptuando el proceso a realizar por parte de la Secretaria de Transito y
Transporte, de acuerdo con el marco normativo aplicable.

Planear, gestionar y controlar el sistema de informacién que permita establecer
las actividades relacionadas para el cobro a los deudores morosos del
Municipio.

Establecer programas, planes y estrategias de recuperacion de cartera
municipal, que le permitan un mayor recaudo al municipio de Palmira.

Controlar y certificar la seguridad de las actividades afines con el proceso
administrativo de cobro coactivo del Municipio.

Adelantar los procesos de cuotas partes entregados por la Direccién de Talento
Humano

Hacerse parte dentro de los procesos especiales con el fin de garantizar el
pago de las obligaciones tributarias.

Gestionar la custodia y seguimiento de los registros y expedientes que se
generen en su dependencia.

Atender a usuarios internos, externos y/o ciudadanos de acuerdo con la
naturaleza de las funciones asignadas y segun las politicas, parémetros y
lineamientos de servicio al cliente establecidos.

Participar en los planes, programas y proyectos, que se adelanten en el area
de frabajo o en la Entidad, asi como en las reuniones o comités de la
Secretaria.

Presentar informes periédicos acerca de la gestién del area de cobro coactivo y
aquellos solicitados por la Secretaria de Hacienda o cualquier otra entidad o
autoridad que asi lo requiera.

Coordinar la prestacion del servicio al contribuyente, en los puntos de atencion
de la zona urbana y rural y los diferentes canales de comunicaciéon con el
ciudadano.

Realizar la medicion de satisfaccion al cliente y su respectivo anélisis,
generando las acciones correspondientes en procura de la mejora continua del
proceso.
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13. Atender de manera oportuna y satisfactoria las peticiones, Quejas, Reclamos y
Sugerencias realizadas de manera periddica y realizar el anélisis de las causas
de las mismas para tomar las acciones respetivas.

14. Coordinar y efectuar seguimiento y control de la gestién documental y archivo
de todas las series?y sub series generadas por la dependencia a su cargo.

15. Implementar, mantener y mejorar el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo.

16. Mantener las estadisticas e indicadores relacionados con la gestiéon a cargo,
para facilitar el seguimiento, el control y la toma de decisiones, asi como la
presentacion de los informes respectivos.

17. Elaborar los informes de labores, informes de gestion y rendicién de cuentas a
que haya lugar y reportarlos de manera oportuna a su jefe inmediato.

18. Realizar la evaluacion del desempefio del personal a cargo y hacer
seguimiento a los compromisos adquiridos en la misma.

19. Participar en las actividades de implementacién, mantenimiento y mejora del
Sistema Integrado de Gestion de la entidad.

20. Dar cumplimiento a las responsabilidades especificas para la implementacion y
mejora continua del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo,
conforme a lo establecido por la entidad, dentro del marco legal
correspondiente, en el documento interno que se anexa al Manual Especifico
de funciones y competencias laborales (Anexo 1).

21. Participar desde su competencia, en las ‘actividades de implementacion,
mantenimiento y mejora de los sistemas de informacién que se utilizan en la
dependencia a la cual pertenece, para la adecuada prestacion del servicio.

22. Participar activamente en todas las actividades programadas por la
Administracion Municipal a que sea convocado.

23. Las demas funciones asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza, el érea de desempefio y con las habilidades y destrezas
del titular del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS-O ESENCIALES

- Organizacion del sistema de control Fiscal y Financiero

- Estatuto Tributario

- Derecho Administrativo

- Derecho Procesal y Probatorio

- Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI
- Mecanismos de participacion ciudadana

- Normatividad en Sistema de Gestién de Calidad sector piblico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO

- Orientacion a resultados - Liderazgo
- Orientacion al usuario y al - Planeacion

ciudadano - Toma de decisiones
- Transparencia - Direccion y desarrollo del personal
- Compromiso con la organizacion Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Titulo profesional “en disciplina | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
académica del nucleo del | profesional (4 afios).
conocimiento en derecho,
economia, contaduria publica,
administracion y afines.

- Titulo de Postgrado en la
modalidad de especializacién en
areas afines con las funciones
del cargo. =
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Tarjeta profesional en.los casos
exigidos por la Ley.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina | Setenta y dos (72) meses de experiencia
académica del ndcleo del | profesional (6 afios).

conocimiento en Derecho,
economia, contaduria publica,
administracion y afines.

SUBSECRETARIO DE DESPACHO 045-01

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel . Directivo

Denominacion del empleo Subsecretario de Despacho

Codigo 045 :

Grado ‘ 01 ’

No. de cargos Veinte

Dependencia Subsecretaria de Planeacion

Socioecondémica y estratégica

Cargo del jefe inmediato Secretario de Despacho

Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocion

II. AREA FUNCIONAL — SUBSECRETARIA DE PLANEACION
- SOCIOECONOMICA Y ESTRATEGICA- SECRETARIA DE PLANEACION

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, controlar, implementar y evaluar las acciones necesarias para llevar a
cabo las politicas en materia de planeacion socio - econdmica y Proyectos
Estratégicos, para el cumplimiento de los planes, programas y proyectos
institucionales y sectoriales de conformidad con lo dispuesto en la Constitucion, la
planeaciéon socio — economica, las leyes y demas normas vigente sobre la
materia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Coordinar y controlar la ejecucion de las politicas, planes, programas y
proyectos que permitan garantizar el cumplimiento de los objetivos y metas de
su dependencia, dentro del marco legal y organizacional aplicable.

Elaborar, gestionar, hacer seguimiento y evaluar el Plan de Desarrollo
Municipal y sus componentes: Plan Indicativo, Plan de Accion y Plan Operativo
Anual de Inversiones.

Proporcionar el apoyo técnico y la asesoria necesaria a cada una de las
Dependencias de la Alcaldia, en el disefio y elaboracion de los Planes de
Accién y realizar el control y seguimiento a la ejecucion de dichos Planes.
Preparar y vigilar la ejecucion de los Planes de Desarrollo Econémicos y
sociales de competencia del Municipio, con el propésito de alcanzar la equidad
econémica y social, asi como la inclusion de los grupos poblacionales
vulnerables, en las politicas publicas.

Coordinar con la Subsecretaria de Planeacion Territorial vy la Secretaria de
Participacion Comunitaria, las acciones y evaluaciéon de programas y proyectos
integrales o intersectoriales en las comunas que propendan por el desarrollo
equilibrado de la sociedad y el territorio. #

Realizar y dirigir los estudios estratégicos, asi como elaborar y estructurar
hasta su implementacion los proyectos especiales que disponga la
Administracion Municipal.

Mantener actualizados los estudios sobre la realidad social y econémica del
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Municipio.

8. Compilar, consolidar, mantener, proveer y difundir la informacién, las

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

estadisticas y los indicadores econémicos, sociales, culturales, territoriales, de
productividad y competitividad en colaboracién con las demas Dependencias
de la Administracion Municipal y del programa de Gobierno en linea, para
facilitar la toma de decisiones y la participacion de sociedad.

Administrar el Banco de Programas y Proyectos del Municipio y brindar
asesoria a las Dependencias de la administracién, organizaciones sociales y
entidades en la formulacion de proyectos de inversion en el territorio municipal.
Mantener actualizada la estratificacion urbana y rural del Municipio.

Mantener las estadisticas e indicadores relacionados con la gestion a cargo,
para facilitar el seguimiento, el control y la toma de decisiones, asi como la
presentacion de los informes respectivos.

Elaborar los informes de labores, informes de gestion y rendicién de cuentas a
que haya lugar y reportarlos de manera oportuna a su jefe inmediato.

Realizar la evaluacion del desempefio del personal a cargo y hacer
seguimiento a los compromisos adquiridos en la misma.

Implementar, mantener y mejorar el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo.

Participar en las actividades de implementacion, mantenimiento y mejora del
Sistema Integrado de Gestion de la entidad.

Dar cumplimiento a las responsabilidades especificas para la implementacion y
mejora continua del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo,
conforme a lo establecido por la entidad, dentro del marco legal
correspondiente, en el documento interno que se anexa al Manual Especifico
de funciones y competencias laborales (Anexo 1)