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TRD - 2020-100.4.922

DECRETO No. 922
(18 de septiembre de 2020)

“POR EL CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ADMINISTRACION
MUNICIPAL DE PALMIRA.”

El Alcalde Municipal de Palmira, en uso de sus atribuciones constitucionales y legales, en especial las que le
confieren el articulo 315 numeral 7° de la Constitucion Politica, el articulo 29 de la Ley 1551 de 2012 y el
articulo 2 del Decreto Ley 785 de 2005, Decreto 815 de 2018, Decreto 1800 de 2019, Decreto 989 de 2020 y,

CONSIDERANDO:

La Constitucion Politica de Colombia en su articulo 122 establece que no habra empleo publico sin funciones
detalladas en Ley o Reglamento.

De igual forma, en el numeral 7° del Articulo 315 de la misma Carta Politica se consagra que es atribucion del
Alcalde sefalar las funciones especiales de los empleos de sus dependencias.

En desarrollo de los preceptos constitucionales sefialados, se profirié el Decreto No. 785 de marzo 17 de
2005 el cual dispone en su Articulo 2° que las competencias laborales, funciones y requisitos especificos de
los diferentes empleos seran fijados por las autoridades competentes para crearlos.

Asi mismo mediante el Decreto No. 1800 de 2019 se adiciond el Capitulo 4 al Titulo 1 de la Parte 2 del Libro 2
del Decreto 1083 de 2015, Reglamentario Unico del Sector de Funcién Publica, en lo que corresponde a la
actualizacion de las plantas globales de empleo.

También debe tenerse en cuenta para este Acto Administrativo, que con el Decreto No. 989 de 2020 se
adiciono el Capitulo 8 al Titulo 21 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1083 de 2015, en lo relacionado con
las competencias y requisitos especificos para el empleo de jefe de oficina, asesor, coordinador o auditor de
control interno o quien haga sus veces en las entidades de la Rama Ejecutiva del orden nacional y territorial.

La Administracion Municipal bajo el marco normativo antes expuesto, considera importante adecuar los
perfiles de los cargos para que los requisitos de estudios y experiencia sean coherentes con la funcion a
realizar y se prioricen las competencias de la funcion publica. Asi como incorporar los diferentes planes y
programas que se deriven en el marco de renovacion de la planta de personal garantizando una buena
gestion de los servidores publicos.

En respuesta a esta adecuacion, a través de la Subsecretaria de Gestién del Talento Humano y en
coordinacién con los enlaces designados por cada dependencia que tiene la entidad, se adelanto el
respectivo estudio técnico de acuerdo a los lineamientos y guias impartidas por el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica para establecer o modificar el manual de funciones y de competencias
laborales, documento que es parte integral del presente acto administrativo.

Para la determinacion de las disciplinas académicas o profesiones a prever en el manual de funciones y
competencias laborales, es necesario tener en cuenta la agrupacién de estas conforme a la clasificacion
determinada en los nicleos basicos del conocimiento definidos en el Sistema Nacional de Informacién de la
Educacién Superior (SNIES) con el proposito de hacer efectivo el acceso al empleo publico en igualdad de
condiciones de quienes cuentan con una profesién perteneciente a un mismo ramo del conocimiento.

De ofra parte, el Departamento Administrativo de la Funcién Publica realizd la revision a la descripcion de
funciones y competencias laborales de cada uno de los empleos objeto del presente manual, como consta en
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el registro de reuniones (acta) celebrado el dia 6 de agosto de 2020 cuya agenda fue “Redisefio Institucional
Alcaldia Municipal de Palmira -Diagnéstico manual de funciones y de competencias laborales”, en donde se
recibieron observaciones y se gestiond el ajuste de las mismas.

Conforme a lo establecido en el Paragrafo 3 del Articulo 2.2.6.1 del Decreto 498 de 2020 “Por el cual se
modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica’, la
Administracion Municipal socializé el dia 15 de septiembre de 2020 ante las organizaciones sindicales el
informe de cada una de las etapas y actividades realizadas para la modificacion y actualizacion del Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales y el proyecto del acto administrativo para sus
respectivas observaciones, sin que a la fecha se hubiese recibido algun tipo de observacion o inquietud de
dichas organizaciones y por ello se entiende cerrada la etapa de consulta establecida en la norma.

Por todo lo anterior, se hace necesario adoptar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Administracion Municipal de Palmira.

En mérito de lo expuesto, el Alcalde Municipal de Palmira,
DECRETA:

ARTICULO PRIMERO. ADOPTESE el siguiente Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Administracién Municipal de Palmira, cuyas
funciones deberan ser cumplidas por los funcionarios y empleados con criterios de eficiencia y eficacia en
orden al logro de la misién, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le sefialan.

ARTICULO SEGUNDO. MODIFICACIONES el sefior Alcalde adoptara mediante acto administrativo, las
modificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizado el presente manual.

ARTICULO TERCERO. ASIGNACION DE ACTIVIDADES los Secretarios, Directores y jefe de la oficina de
control interno, en cumplimiento a su funcién de direccion y coordinacién podran asignar las actividades
requeridas para el efectivo cumplimiento de las funciones asignadas al area de desempefio de acuerdo al
perfil ocupacional y al cargo desempefiado.

ARTICULO CUARTO. CUMPLIMIENTO DE FUNCIONES es obligacion de los funcionarios cumplir las
funciones asignadas en el presente manual, con criterios de eficiencia, eficacia y efectividad.

ARTICULO QUINTO. DISTRIBUCION los cargos de la planta global seran distribuidos de acuerdo con las
necesidades del servicio y los perfiles ocupacionales en las diferentes areas establecidas en el presente
manual.

ARTICULO SEXTO. PERFILES el perfil ocupacional se tendra en cuenta para la elaboracion de los planes de
capacitacion y demas herramientas de gestion del Talento Humano.

ARTICULO SEPTIMO. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS EN SISTEMA DE GESTION SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO se describen en el presente manual de acuerdo a lo descrito en el Decreto 1072 de
2015 articulo 2.2.4.6.8 numeral 2 y ARTICULO 2.2.4.6.12 numeral 2 “La empresa asignd y documentd las
responsabilidades especificas en SST a todos los niveles de la organizacion, para la implementacion y mejora
continua del Sistema de Gestién en Seguridad y Salud en el Trabajo y estan contenidas en el Formato
FO.1145.52.09.26 V1", que se presenta a continuacion:

RENDICION DE
NIVEL RESPONSABILIDADES AUTORIDAD CUENTAS

Definir, revisar anualmente - Hacer cumplir lo - Presentar informe

la politica de SST y actualizarla establecido en el SG SST. ejecutivo anual de
- Directivo cuando sea necesario acorde con | - Aprobar los recursos para gestion en SST.

los cambios en el SG - SST o en el funcionamiento del SG | - Participar en

la empresa. SST. revisiones por la

Garantizar el cumplimiento de - Suspender cualquier direccion.
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RENDICION DE
NIVEL RESPONSABILIDADES AUTORIDAD CUENTAS
requisitos legales aplicables a actividad cuando existaun | - Presentacion
SST. riesgo inminente o se resultados
Asegurar la disponibilidad de los visualice un inspecciones
recursos necesarios para el incumplimiento legal. gerenciales.

funcionamiento y éptimo
desarrollo en SST.
Fijar los objetivos en SST.

Funcionarios

Conocer los avances, resultados,
operacion y efectividad de las
acciones emprendidas en SST
Asegurar la identificacion y
cobertura de necesidades de
entrenamiento.

Reportar incidentes y accidentes.

Presentar informe
ejecutivo anual de

) ’ estion en SST.
con personal a Cumplir y hacer cumplir los ) ga rticipar en
cargo programas y planes establecidos revisiones por Ia
en el SG SST. SVISIONeS p
. " direccion.
Mantener retroalimentacion de los
procesos de su responsabilidad
mediante la implementacion de
acciones correctivas preventivas y
de mejora.
Conocer las politicas
Conocer los riesgos
Hacer sugerencias para mejorar
SST - Participar en
Estar familiarizado con los planes - capacitaciones
. L X - Suspender actividades en -
Funcionarios sin de respuesta a emergencias caso de un riesao Participar en
personal a cargo Cumplir las normas, reglamentos S g simulacros
. . inminente -
e instrucciones del SG SST - Reportar condiciones
Informar oportunamente al de SST

empleador o contratante acerca
de los peligros y riesgos latentes
en su sitio de trabajo

Personal SST

Planear, organizar, dirigir,
desarrollar y aplicar el SG SST
Informar a la alta direccién sobre
el funcionamiento y los resultados
del SG

Promover la participacion de
todos los miembros de la
empresa en la implementacion

Informar a la alta
direccion sobre el
funcionamiento y los
resultados del SG
SST

Contratistas

Implementar un SG SST
Asegurar las competencias de los
trabajadores

ARTICULO OCTAVO. PLANTA DE PERSONAL las funciones, requisitos y competencias laborales de la
planta de personal de la Alcaldia Municipal de Palmira, son las que a continuacion se establecen:
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Republica de Colombia

Departamento del Valle del Cauca

Alcaldia Municipal de Palmira
DESPACHO ALCALDE

DECRETO

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

DESPACHO DEL ALCALDE
5 LIBRE
CARGO copico |GRADO | NIVEL | 1 O5 | ECECCION | NomBRamIENTO
Y REMOCION

Alcalde 005 DIRECTIVO 1 1
Secretario de Despacho 020 03 DIRECTIVO 15 15
Jefe de Oficina 006 02 DIRECTIVO 1 1
Director Administrativo 009 01 DIRECTIVO 7 7
Subsecretario de Despacho 045 01 DIRECTIVO 20 20
Asesor 105 01 ASESOR 6 6
Almacenista General 215 02 PROFESIONAL 1 1
Tesorero General 201 03 PROFESIONAL 1 1
Profesional Universitario 219 02 PROFESIONAL 1 1
Secretario Ejecutivo del Despacho del Alcalde 438 05 ASISTENCIAL 1 1

TOTALES 54 1 53

PLANTA GLOBAL
5 No. DE CARRERA
CARGO CODIGO | GRADO | NIVEL CARGOS |  ADMINISTRATIVA

Profesional Especializado 222 05 PROFESIONAL 13 13
Profesional Especializado 222 04 PROFESIONAL 14 14
Profesional Especializado 222 03 PROFESIONAL 39 39
Comisario de Familia 202 03 PROFESIONAL 7 7
Profesional Universitario 219 02 PROFESIONAL 78 78
Profesional Universitario 219 01 PROFESIONAL 91 91
Lider de Programa 206 04 PROFESIONAL 1 1
Lider de Programa 206 03 PROFESIONAL 1 1
Lider de Programa 206 02 PROFESIONAL 5 5
Inspector de Policia Urbano Primera categoria 233 02 PROFESIONAL 4 4
Subcomandante de transito 338 02 TECNICO 2 2
Inspector de Transito y Transporte 312 03 TECNICO 2 2
Inspector de Policia Rural 306 02 TECNICO 2 2
Técnico Operativo 314 03 TECNICO 3 3
Técnico Operativo 314 02 TECNICO 5 5
Técnico Operativo 314 01 TECNICO 22 22
Técnico Operativo de transito 339 01 TECNICO 38 38
Técnico Administrativo 367 02 TECNICO 20 20
Técnico Administrativo 367 01 TECNICO 35 35
Técnico Area Salud 323 01 TECNICO 8 8
Secretario Ejecutivo 425 04 ASISTENCIAL 10 10
Inspector 416 04 ASISTENCIAL 7 7
Conductor 480 05 ASISTENCIAL 2 2
Conductor 480 04 ASISTENCIAL 13 13
Secretario 440 05 ASISTENCIAL 1 1
Secretario 440 3 ASISTENCIAL 7 7
Secretario 440 1 ASISTENCIAL 1 1
Auxiliar area de salud 412 02 ASISTENCIAL 2 2
Auxiliar Administrativo 407 05 ASISTENCIAL 4 4
Auxiliar Administrativo 407 04 ASISTENCIAL 6 6
Auxiliar Administrativo 407 02 ASISTENCIAL 48 48
Auxiliar Administrativo 407 01 ASISTENCIAL 23 23
Operario 487 02 ASISTENCIAL 6 6

TOTALES 520 520
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Republica de Colombia

Departamento del Valle del Cauca
Alcaldia Municipal de Palmira

DESPACHO ALCALDE

DECRETO

PLANTA DE CARGOS DEL SISTEMA GENERAL DE PARTICIPACIONES - SECRETARIA DE

EDUCACION
5 No. DE CARRERA
CARGO CODIGO | GRADO NIVEL CARGOS | ADMINISTRATIVA

Auxiliar Administrativo 407 2 ASISTENCIAL 1 1
Auxiliar Administrativo 407 4 ASISTENCIAL 7 7
Auxiliar Administrativo 407 5 ASISTENCIAL 10 10
Auxiliar Administrativo 407 9 ASISTENCIAL 1 1
Auxiliar Administrativo 407 9 ASISTENCIAL 3 3
Augxiliar Administrativo 407 15 ASISTENCIAL 2 2
Auxiliar Area En Salud 412 4 ASISTENCIAL 3 3
Auxiliar Area En Salud 412 9 ASISTENCIAL 2 2
Auxiliar De Servicios Generales 470 2 ASISTENCIAL 15 15
Auxiliar De Servicios Generales 470 1 ASISTENCIAL 27 27
Auxiliar De Servicios Generales 470 1 ASISTENCIAL 11 11
Celador 477 2 ASISTENCIAL 21 21
Celador 477 1 ASISTENCIAL 29 29
Celador 477 1 ASISTENCIAL 7 7
Operario 487 5 ASISTENCIAL 2 2
Profesional Universitario 219 1 PROFESIONAL 2 2
Profesional Universitario 219 1 PROFESIONAL 1 1
Profesional Universitario 219 2 PROFESIONAL 2 2
Profesional Universitario 219 3 PROFESIONAL 6 6
Secretario 440 3 ASISTENCIAL 8 8
Secretario 440 7 ASISTENCIAL 2 2
Secretario 440 7 ASISTENCIAL 17 17
Secretario 440 7 ASISTENCIAL 8 8
Secretario Ejecutivo 425 5 ASISTENCIAL 4 4
Secretario Ejecutivo 425 16 ASISTENCIAL 1 1
Secretario Ejecutivo 425 16 ASISTENCIAL 1 1
Técnico Operativo 314 1 TECNICO 9 9
Técnico Operativo 314 3 TECNICO 1 1
Técnico Operativo 314 1 TECNICO 1 1
Técnico Operativo 314 3 TECNICO 2 2

TOTAL 206
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DESPACHO DEL ALCALDE
NIVEL DIRECTIVO
ALCALDE 005-04
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Directivo
Denominacién del empleo Alcalde Municipal
Cédigo 005
Grado 04
No. de cargos 1
Dependencia Despacho Alcalde
Cargo del jefe inmediato No Aplica
Naturaleza del cargo Eleccion popular

IIl. AREA FUNCIONAL-DESPACHO ALCALDE

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Direccionar y formular las politicas institucionales y adoptar los planes, programas y proyectos a través del Plan
de Desarrollo que garantice el bienestar general y el mejoramiento de la calidad de vida de la poblacion,
ejerciendo la funciones que le asigna la Constitucion, la Ley, ordenanzas, acuerdos, demas normatividades, y
las que le fueren delegadas por el Presidente de la Republica o Gobernador respectivo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

1.

12.
13.

14.

Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, la ley, los decretos del Gobierno, las ordenanzas y los acuerdos del
Concejo.

Dirigir la accion administrativa del municipio, asegurando el cumplimiento de las funciones y la prestacion de
los servicios a su cargo; representarlo judicial y extrajudicialmente, y nombrar y remover a los servidores
bajo su dependencia y a los gerentes y directores de los establecimientos publicos y las empresas
industriales y comerciales de caracter local, de acuerdo con las disposiciones pertinentes.

Presentar oportunamente al Concejo los proyectos de acuerdo sobre planes y programas de desarrollo
econémico y social, obras publicas, presupuesto anual de rentas y gastos y los demas que estime
convenientes para la buena marcha del Municipio.

Sancionar y promulgar los acuerdos que hubiere aprobado el Concejo y objetar los que considere
inconvenientes o contrarios al ordenamiento juridico.

Direccionar y administrar la planta global de empleos del Municipio, de acuerdo con los procesos,
programas, proyectos de la Administracion Municipal, creando, suprimiendo o fusionando los empleos de
sus dependencias, sefialando las funciones especiales y fijando sus emolumentos con arreglo a los
acuerdos correspondientes. No podra crear obligaciones que excedan el monto global fijado para gastos de
personal en el presupuesto inicialmente aprobado.

Conservar el orden publico en el Municipio, de conformidad con la ley, las instrucciones y érdenes que
reciba del Presidente de la Republica y del respectivo Gobernador. El Alcalde es la primera autoridad de
policia del Municipio. La Policia Nacional cumplira con prontitud y diligencia las 6rdenes que le imparta el
Alcalde por conducto del respectivo comandante.

Suprimir o fusionar entidades y dependencias municipales, de conformidad con los acuerdos respectivos.
Ordenar los gastos Municipales de acuerdo con el plan de inversiones y el presupuesto.

Dirigir, controlar y garantizar el cumplimiento de los objetivos y misiones institucionales acorde con los
planes de desarrollo y demas politicas del orden nacional, departamental y municipal, asi mismo, ordenar
los gastos municipales de acuerdo con el plan de inversion y el presupuesto.

Informar sobre el desarrollo de su gestidén a la ciudadania, organizaciones sociales, ediles y veedurias
ciudadanas.

Proferir los actos administrativos que le correspondan, con el fin de formalizar las actuaciones y decisiones,
en el marco de la constitucion y la ley.

Desempefiar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el Cédigo de Integridad.
Desempefiar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST de acuerdo con la naturaleza de su cargo.

Las demas que la Constitucién y la Ley le sefialen.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica, Leyes y Decretos, Plan de Desarrollo, Planes de Accion, Plan de Ordenamiento
Territorial, directrices y lineamientos de la Presidencia de la Republica, Ministerios, Gobernacion y
Organismos de Control.

2. Normatividad y politicas publicas en el area de desempefio.
3. Planeacion Estratégica
4. Relaciones Publicas
5. Conocimientos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo. o Vision estratégica.
o Orientacion a resultados. e Liderazgo efectivo.
o Orientacion al usuario y al ciudadano. o Planeacion.
e Compromiso con la organizacion. e Toma de decisiones.
e Trabajo en Equipo. e Gestion del Desarrollo de las Personas.
Adaptacion al Cambio. e Pensamiento Sistémico.
e Resolucién de conflictos.
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA \ EXPERIENCIA
Las establecidas en el Articulo 86 de la Ley 136 de 1994.
Centro Administrativo Municipal de Palmira - CAMP @
Calle 30 No. 29 -39: Cddigo Postal 763533 [ AN——

www.palmira.gov.co e I::Net @
Teléfono: 2709501 Slconlec

8C - CERAI7EY Pégina 7 de 711




R
n
¢

Republica de Colombia

& =
v L v Departamento del Valle del Cauca
E :j Alcaldia Municipal de Palmira
v Y DESPACHO ALCALDE
- )))))’ ((((?‘?/
e DECRETO
Nit.: 891.380.007-3
SECRETARIO DE DESPACHO 020-03
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Directivo
Denominacién del empleo Secretario de Despacho
Cddigo 020
Grado 03
No. de cargos Quince
Dependencia Despacho del alcalde
Cargo del jefe inmediato Alcalde
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocién

IIl. AREA FUNCIONAL-SECRETARIA GENERAL

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y coordinar las politicas, planes, programas y proyectos que garanticen el apoyo y la asesoria general al
Alcalde Municipal y el fortalecimiento de la gestion administrativa de la entidad mediante la implementacién,
control y evaluacion de acciones relacionadas con la gestion documental, ventanilla Unica, sistema integrado de
gestion, actos protocolarios, gestion de la cooperacion multinivel, atencion de delegaciéon a eventos y
coordinacion del gabinete Municipal.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.
. Proferir los actos administrativos que le correspondan a la dependencia, con el fin de formalizar las

12.
13.
. Desempefiar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el Codigo de Integridad.

15.

16.

Prestar apoyo logistico y administrativo al Despacho del Alcalde, para el ejercicio de las funciones y las
facultades municipales, mediante el apoyo general, la asesoria, la atencién de delegacion para asistencia a
eventos publicos, privados, protocolarios y representaciones en juntas directivas dispuestas por el Alcalde.
Dirigir y coordinar de la gestion institucional a través de la articulacion de los miembros del gabinete, la
facilidad en las comunicaciones con autoridades nivel local como regional, nacional e internacional y la
generacion de espacios de participacion y contribucién en el disefio de politicas publicas municipales.
Revisar la pertinencia y tramite de expedicion de actos administrativos y de proyectos de acuerdo de
iniciativa de la Administracion Municipal.

Asistir y apoyar en las estrategias, relaciones y acciones de cooperacién multinivel con los gobiernos,
estados, organizaciones y sectores locales, departamentales, nacionales e internacionales, para la
realizacion de programas y proyectos en el Municipio.

Liderar la implementacion de lineamientos y acciones encaminados a fortalecer el gobierno abierto, la
integridad y la transparencia en las actuaciones de la entidad.

Participar en la definicion, formulacion, planeacion, desarrollo y seguimiento de proyectos estratégicos y
politicas institucionales encaminados al cumplimiento de la misién y vision de la entidad.

Proporcionar apoyo y asesoria en la coordinacion de protocolo para la realizacién de actos o ceremonias
oficiales o aquellas donde asiste el Alcalde Municipal.

Liderar la integracién, implementacion, mantenimiento y mejora continua del Sistema Integrado de Gestién
de la entidad y del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG, de conformidad con la normatividad
vigente, trabajando conjuntamente con las dependencias responsables de sus componentes.

Planear, disefiar, coordinar, controlar y evaluar la funcién archivistica y el desarrollo de la gestion
documental en la entidad, acorde los lineamientos normativos y mediante el correcto funcionamiento del
archivo central e historico, para conservar, proteger y difundir la memoria institucional de la entidad.
Coordinar la gestion de la ventanilla Unica de la entidad, acorde a los lineamientos normativos.

actuaciones y decisiones, en el marco de la constitucién y la ley.

Participar en la implementacion, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestion
(SIG) y dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.

Desempefiar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST de acuerdo con la naturaleza de su cargo.

Las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las que
de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica, Leyes y Decretos, Plan de Desarrollo, Planes de Accion, Proyectos de Inversién,
directrices y lineamientos de la Presidencia de la Republica, Ministerios, Gobernacion y Organismos de

Control.

Planeacion Estratégica
Relaciones Publicas.

Cooperacion regional, nacional e internacional.
Conocimientos de protocolo en la gestién publica.
Administracion de Archivos y Gestion Documental.
0. Contratacién Publica.

SO NaR~LN

Normatividad y politicas publicas en el area de desempefio.

Conocimientos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Conocimientos en Planeacion, Formulacion, Gestion y Evaluacion de Proyectos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

DEL NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en Equipo.

Adaptacion al Cambio.

Visidn estratégica.

Liderazgo efectivo.

Planeacién.

Toma de decisiones.

Gestion del Desarrollo de las Personas.
Pensamiento Sistémico.

Resolucion de conflictos.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo
basico del conocimiento en:

Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes
Plasticas Visuales y Afines, Artes Representativas,
Disefio, Musica, Otros programas asociados a Bellas
Artes, Publicidad y Afines, Educacion, Bacteriologia,
Enfermeria, Instrumentacion  Quirdrgica, Medicina,
Nutricion y Dietética, Odontologia, Optometria, Otros
Programas de Ciencias de la Salud, Salud Publica,
Terapias, Antropologia, Artes Liberales, Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Comunicaciéon  Social,
Periodismo y Afines, Deportes, Educacién Fisica y
Recreacion, Derecho y Afines, Filosofia, Teologia y
Afines, Formacion relacionada con el campo militar o
policial, Geografia, Historia, Lenguas Modernas,
Literatura, Lingtiistica y Afines, Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines, Administracion, Contaduria
Publica, Economia, Arquitectura y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines,
Ingenieria Agrondémica, Pecuaria y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Biomédica y
Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica
y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines,
Ingenieria Quimica y Afines, Otras Ingenierias, Biologia,
Microbiologia y Afines, Fisica, Geologia, Otros
programas de ciencias naturales, Matematicas,

Sesenta (60) meses de experiencia clasificada en:

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
relacionada y veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional.
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Estadistica y Afines, Quimica 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

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y
EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en:

Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes
Plasticas Visuales y Afines, Artes Representativas,
Disefio, Musica, Otros programas asociados a Bellas
Artes, Publicidad y Afines, Educacion, Bacteriologia,
Enfermeria, Instrumentacién  Quirtrgica, Medicina,
Nutricién y Dietética, Odontologia, Optometria, Otros
Programas de Ciencias de la Salud, Salud Publica,
Terapias, Antropologia, Artes Liberales, Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Comunicacién  Social,
Periodismo y Afines, Deportes, Educacién Fisica y
Recreacion, Derecho y Afines, Filosofia, Teologia y
Afines, Formacién relacionada con el campo militar o
policial, Geografia, Historia, Lenguas Modernas,
Literatura, Lingtiistica y Afines, Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines, Administracion, Contaduria
Publica, Economia, Arquitectura y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines,
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Biomédica y
Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica
y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines,
Ingenieria Quimica y Afines, Otras Ingenierias, Biologia,
Microbiologia 'y Afines, Fisica, Geologia, Otros
programas de ciencias naturales, Matematicas,
Estadistica y Afines, Quimica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en la
modalidad de especializacion de acuerdo al
Articulo 2.2.2.5.1 para los empleos pertenecientes a
los niveles Directivo, Asesor y Profesional del
Decreto 1083 de 2015.
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SECRETARIO DE DESPACHO 020-03
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Directivo
Denominacién del empleo Secretario de Despacho
Cddigo 020
Grado 03
No. de cargos Quince
Dependencia Despacho del alcalde
Cargo del jefe inmediato Alcalde
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocién
IIl. AREA FUNCIONAL- SECRETARIA JURIDICA
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar, controlar, implementar y evaluar las acciones necesarias para el fortalecimiento de la
capacidad juridica del municipio que faciliten la defensa judicial, extrajudicial y administrativa de los
intereses de la entidad, el control de legalidad de las actuaciones administrativas, la orientacion a los
funcionarios y abogados de la administracién central a través de conceptos y directrices juridicas, y la
articulacion con otras dependencias mediante asesorias juridicas, con el objetivo de prevenir el dafio
antijuridico en el Municipio de Palmira.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aprobar para autorizacion 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. Representar y asumir la defensa judicial, extrajudicial y administrativa del Municipio

3. Coordinar y dirigir las gestiones de defensa judicial, extrajudicial y administrativa del Municipio para
cualquier medio de control, accién ordinaria, administrativa, constitucional o mecanismo alternativo
de solucién de conflictos, haciendo seguimiento a los procesos iniciados o en contra de la Alcaldia
de Palmira en sus diferentes instancias, controlando las actuaciones requeridas y evaluando los
resultados de fallos judiciales.

4. Revisar la legalidad de los actos administrativos proferidos en la administracion municipal que los
sometan a su consideracion.

5. Establecer los lineamientos y directrices juridicas de la entidad en asuntos normativos, doctrinales y
jurisprudenciales, mediante la evaluacion de la aplicacién de normas, conceptos e interpretaciones
que orienten y actualicen las actuaciones administrativas de la Alcaldia, las Dependencias y
servidores publicos del Municipio para prevenir el dafio antijuridico.

6. Coordinar la asistencia juridica en el municipio a través de asesorias y articulacién en materia legal
con el Despacho del Alcalde y las Dependencias que lo soliciten.

7. Gestionar, hacer seguimiento y evaluar el Plan de Desarrollo Municipal y sus componentes, en lo
relativo a su competencia y a los propésitos de su dependencia.

8. Proferir los actos administrativos que le correspondan a la dependencia, con el fin de formalizar las

Centro Administrativo Municipal de Palmira - CAMP
Calle 30 No. 29 -39: Cddigo Postal 763533
www.palmira.gov.co 50 9001
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10.

1.

12.

13.

actuaciones y decisiones, en el marco de la constitucion y la ley.

Participar en la implementacion, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de
Gestion (SIG) y dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.
Desempefiar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el Codigo de Integridad.

Desempefiar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en
el Trabajo SG-SST de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

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

No gk wh =

Fundamentos en Derecho Publico, Administrativo, Procesal y Constitucional.

Fundamentos basicos en Mecanismos Alternativos de Solucion de Conflictos — MASC.
Conocimientos del Plan Municipal de Desarrollo.

Conocimientos basicos de contratacion Estatal y presupuesto publico.

Conocimientos basicos respecto a la Ley de empleo publico y Régimen de servidores publicos.
Conocimientos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Conocimientos en Planeacion, Formulacion, Gestién y Evaluacion de Proyectos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

Liderazgo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Direccién y desarrollo del personal.
Conocimiento del entorno.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del nicleo | Sesenta (60) meses de experiencia
basico del conocimiento en: clasificada en:
Derecho y Afines. Treinta y seis (36) meses de experiencia

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

profesional relacionada y veinticuatro (24)
meses de experiencia profesional.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y
EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Se aplicara la equivalencia del Titulo
basico del conocimiento en: Postgrado en la modalidad de especializacion
de acuerdo al Articulo

Derecho y Afines.

2.2.2.5.1 para los empleos pertenecientes a

Centro Administrativo Municipal de Palmira - CAMP
Calle 30 No. 29 -39: Cddigo Postal 763533
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los niveles Directivo, Asesor y Profesional del

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley. Decreto 1083 de 2015.
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SECRETARIO DE DESPACHO 020-03

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Directivo
Denominacion del empleo Secretario de Despacho
Cddigo 020
Grado 03
No. de cargos Quince
Dependencia Despacho del alcalde
Cargo del jefe inmediato Alcalde
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocién

IIl. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE HACIENDA

IIl. 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 analisis 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 Organico de Presupuesto y Estatuto de
Rentas, asi como los lineamientos y disposiciones de la Contaduria General de la Nacion y el Ministerio de
Hacienda.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.
1.

12.

13.

14,

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 la aplicacion de las politicas y estrategias tendientes a fortalecer las finanzas municipales, el control y
la priorizacion del gasto publico, para asignar de manera eficiente los recursos econdmicos.

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

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

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

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

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

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

Generar acciones que fortalezcan la Cultura tributaria en el Municipio.

Realizar acciones que permitan fortalecer la dindmica 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.

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

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

Proferir los actos administrativos que le correspondan a la dependencia, con el fin de formalizar las
actuaciones y decisiones, en el marco de la constitucion y la ley.

. 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 administracion del riesgo de las Direcciones a su cargo.
. Participar en la implementacién, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestion

(SIG) y dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

. Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.
. Desempefiar sus funciones aplicando valores y principios definidos en el Cédigo de Integridad.
. Desempefiar las responsabilidades establecidas en el sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo

SG-SST de acuerdo con la naturaleza del cargo.
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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

1. Organizacion del sistema de control Fiscal y Financiero Estatuto Tributario Politica Fiscal.
2. Ley Organica del Presupuesto Sistema Presupuestal Colombiano.

3. Régimen de Contabilidad Publica.

4. Plan general de contabilidad publica.

5. Codigo Disciplinario Unico.

6. Normatividad contractual vigente.

7. Formulacion y evaluacion de proyectos.

8. Planeacion, Ejecucion y Control Presupuestal de Ingresos y gastos.

9. Conocimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

10.Planeacién, Formulacién, Gestion y Evaluacion de Proyectos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados. Liderazgo.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Planeacion.

Toma de decisiones.
Direccién y desarrollo del personal.
Conocimiento del entorno.

Transparencia.
Compromiso con la organizacion.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo | Sesenta (60) meses de experiencia clasificada en:
basico del conocimiento en:
Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes | relacionada y veinticuatro (24) meses de experiencia
Plasticas Visuales y Afines, Artes Representativas, | profesional.

Disefio, Musica, Otros programas asociados a Bellas
Artes, Publicidad y Afines, Educacion, Bacteriologia,
Enfermeria, Instrumentacion  Quirdrgica, Medicina,
Nutricién y Dietética, Odontologia, Optometria, Otros
Programas de Ciencias de la Salud, Salud Publica,
Terapias, Antropologia, Artes Liberales, Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Comunicacién  Social,
Periodismo y Afines, Deportes, Educacién Fisica y
Recreacion, Derecho y Afines, Filosofia, Teologia y
Afines, Formacion relacionada con el campo militar o
policial, Geografia, Historia, Lenguas Modernas,
Literatura, Lingtiistica y Afines, Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines, Administracion, Contaduria
Publica, Economia, Arquitectura y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines,
Ingenieria Agronoémica, Pecuaria y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Biomédica y
Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telemética
y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines,
Ingenieria Quimica y Afines, Otras Ingenierias, Biologia,
Microbiologia 'y Afines, Fisica, Geologia, Otros
programas de ciencias naturales, Matematicas,
Estadistica y Afines, Quimica y Afines.
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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

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y
EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en:

Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes
Plasticas Visuales y Afines, Artes Representativas,
Disefio, Musica, Otros programas asociados a Bellas
Artes, Publicidad y Afines, Educacion, Bacteriologia,
Enfermeria, Instrumentacion  Quirdrgica, Medicina,
Nutricién y Dietética, Odontologia, Optometria, Otros
Programas de Ciencias de la Salud, Salud Publica,
Terapias, Antropologia, Artes Liberales, Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Comunicacion  Social,
Periodismo y Afines, Deportes, Educacién Fisica y
Recreacion, Derecho y Afines, Filosofia, Teologia y
Afines, Formacion relacionada con el campo militar o
policial, Geografia, Historia, Lenguas Modernas,
Literatura, Lingtiistica y Afines, Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines, Administracion, Contaduria
Publica, Economia, Arquitectura y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines,
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Biomédica y
Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica
y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines,
Ingenieria Quimica y Afines, Otras Ingenierias, Biologia,
Microbiologia y Afines, Fisica, Geologia, Otros
programas de ciencias naturales, Matematicas,
Estadistica y Afines, Quimica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en la
modalidad de especializacion de acuerdo al Articulo
22251 para los empleos pertenecientes a los
niveles Directivo, Asesor y Profesional del Decreto
1083 de 2015.
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SECRETARIO DE DESPACHO 020-03
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Directivo
Denominacion del empleo Secretario de Despacho
Cddigo 020
Grado 03
No. de cargos Quince
Dependencia Despacho del alcalde
Cargo del jefe inmediato Alcalde
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocién
IIl. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE GOBIERNO
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar, controlar, implementar y evaluar los planes, programas, proyectos y acciones concernientes
al orden publico, acceso a la justicia, proteccién y atencion de victimas, atencion y restablecimiento de
derechos humanos, promocion de la cultura de paz y resolucion pacifica de conflictos, 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 cumplimiento 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, desarrollando programas y proyectos para promover una cultura
ciudadana de civilidad y solucién pacifica de conflictos que permitan contribuir con la paz y la
preservacion del orden publico.

2. Expedir certificaciones, permisos y autorizaciones que sean solicitadas en cumplimiento de las
obligaciones legales y ejercer la vigilancia de rifas, juegos de azar y espectéculos, asi como Proteger,
promover y garantizar la efectividad y el libre ejercicio de los derechos para la proteccion del consumidor,
amparando el respeto a su dignidad y a sus intereses econdmicos.

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

4, Articular y promover el acceso a la justicia en condiciones de igualdad, oportunidad y eficacia a
través de la Casa de la Justicia, comisarias de familia e inspecciones de policia.

5. Generar e implementar estrategias para la atencion y el restablecimiento de los derechos en los

casos de violencia intrafamiliar, maltrato infantil, violencia contra la mujer, y la ciudadania en general por
afectacion a su convivencia.

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

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

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

9. 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.

10. 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.

11. Proferir los actos administrativos que le correspondan a la dependencia, con el fin de formalizar las
actuaciones y decisiones, en el marco de la constitucion y la ley.

12. Participar en la implementacién, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de
Gestion (SIG) y dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

13. Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.

14. Desempefiar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el Cédigo de
Integridad.

15. Desempefiar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
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en el Trabajo SG-SST de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

16. Las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita
y las que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica.
2. Régimen Municipal.
3. Plan Nacional de Desarrollo.
4. Cddigo Nacional de Seguridad y Convivencia Ciudadana.
5. Politicas Publicas y participacion comunitaria.
6. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.
7. Planeacion, Formulacion, Gestion y Evaluacion de Proyectos.
8. Conocimiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
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 académica del nlcleo
basico del conocimiento en:

Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes
Plasticas Visuales y Afines, Artes Representativas,
Disefio, Musica, Otros programas asociados a Bellas

Sesenta (60) meses de experiencia clasificada
en:

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada y veinticuatro (24)
meses de experiencia profesional.

Artes, Publicidad y Afines, Educacién, Bacteriologia,
Enfermeria, Instrumentacion  Quirdrgica, Medicina,
Nutricion y Dietética, Odontologia, Optometria, Otros
Programas de Ciencias de la Salud, Salud Publica,
Terapias, Antropologia, Artes Liberales, Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Comunicacion  Social,
Periodismo y Afines, Deportes, Educacién Fisica y
Recreacion, Derecho y Afines, Filosofia, Teologia y Afines,
Formacién relacionada con el campo militar o policial,
Geografia, Historia, Lenguas Modernas, Literatura,
Linguistica y Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social
y Afines, Administracién, Contaduria Publica, Economia,
Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenieria  Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines, Ingenieria Agrondmica,
Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telemética y Afines, Ingenieria Eléctrica y
Afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica
y Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Otras Ingenierias,
Biologia, Microbiologia y Afines, Fisica, Geologia, Otros
programas de ciencias naturales, Matematicas, Estadistica
y Afines, Quimica y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y
EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento en:

Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes
Plasticas Visuales y Afines, Artes Representativas,
Disefio, Musica, Otros programas asociados a Bellas
Artes, Publicidad y Afines, Educacion, Bacteriologia,
Enfermeria, Instrumentacion  QuirGrgica, Medicina,
Nutricién y Dietética, Odontologia, Optometria, Otros
Programas de Ciencias de la Salud, Salud Publica,
Terapias, Antropologia, Artes Liberales, Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Comunicacion  Social,
Periodismo y Afines, Deportes, Educacién Fisica y
Recreacion, Derecho y Afines, Filosofia, Teologia y Afines,
Formacion relacionada con el campo militar o policial,
Geografia, Historia, Lenguas Modernas, Literatura,
Linguistica y Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social
y Afines, Administracién, Contaduria Publica, Economia,
Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenieria  Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines, Ingenieria Agrondmica,
Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telemética y Afines, Ingenieria Eléctrica y
Afines, Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica
y Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Otras Ingenierias,
Biologia, Microbiologia y Afines, Fisica, Geologia, Otros
programas de ciencias naturales, Matematicas, Estadistica
y Afines, Quimica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado
en la modalidad de especializacién de acuerdo
al Articulo 22251 para los empleos
pertenecientes a los niveles Directivo, Asesor y
Profesional del Decreto 1083 de 2015.
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SECRETARIO DE DESPACHO 020-03
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Directivo
Denominacion del empleo Secretario de Despacho
Cddigo 020
Grado 03
No. de cargos Quince
Dependencia Despacho del alcalde
Cargo del jefe inmediato Alcalde
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocién

Il. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA DE SEGURIDAD Y CONVIVENCIA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Planificar, liderar, articular, desarrollar, gestionar, aplicar y evaluar todas las acciones tendientes a fortalecer la
seguridad y la convivencia ciudadana en el ambito municipal, mediante la participacion de la fuerza publica y
los organismos de seguridad, generando e implementando condiciones que promuevan la gobernabilidad, la
garantia de los Derechos Humanos, la seguridad ciudadana y el orden publico, a través de la adopcién de
politicas publicas de seguridad y convivencia, acceso a los servicios de justicia, buscando la mejora continua en
la percepcion e indices de seguridad en el Municipio de Palmira.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

1.

12.

Liderar el direccionamiento de la gestion de la seguridad en el Municipio, siendo un apoyo para el sefior
Alcalde en la aplicacién y desarrollo de las facultades establecidas en las leyes, que tengan relacion con la
seguridad y la convivencia.

Elaborar, coordinar y aplicar politicas de seguridad de manera articulada con los organismos de seguridad y
justicia a nivel territorial, alineadas con las estrategias formuladas por el sefior Alcalde y acorde con los
lineamientos del Gobierno Nacional, la Politica Marco de Convivencia y Seguridad Ciudadana y lo
establecido en el Plan de Desarrollo Municipal.

Apoyar, articular, evaluar y hacer seguimiento a los diferentes organismos e instituciones responsables de la
justicia en el Municipio de Palmira, en el marco del Plan Integral de Seguridad y Convivencia, focalizando
acciones siempre en pro de la contribucién en materia de seguridad y convivencia.

Planear, elaborar, ejecutar, evaluar, ajustar y realizar seguimiento a los programas, acciones y estrategias
contenidas en el Plan Integral de Seguridad y Convivencia Ciudadana de Palmira.

Coordinar y apoyar el funcionamiento de los Consejos de Seguridad y el Comité Territorial de Orden
Publico, haciendo seguimiento a la implementacién de los compromisos adquiridos en materia de Seguridad
y Convivencia. y evaluar las decisiones adoptadas

Direccionar las peticiones ciudadanas PQRSF sobre servicios de policia, situaciones de convivencia y
seguridad ante las diferentes instituciones de la fuerza publica u organismos de seguridad buscando
garantizar la respuesta oportuna antes las situaciones de convivencia y seguridad ciudadana

Implementar y mantener un sistema de informacion con estadisticas e indicadores relacionados con la
gestion a cargo en temas de seguridad y convivencia, para proponer, elaborar y dirigir la toma de
decisiones, y su seguimiento correspondiente por medio de la presentacién de informes de labores e
informes de gestion.

Proferir los actos administrativos que le correspondan a la dependencia, con el fin de formalizar las
actuaciones y decisiones, en el marco de la constitucion y la ley.

Direccionar la implementacion, mantenimiento y mejora de los sistemas de informacidn que se utilizan en la
dependencia, en coordinacion con la Direccion de TlyC (tecnologia, innovacién y ciencia), para la adecuada
prestacion del servicio.

Realizar seguimiento a la presentacion de informes de labores, informes de gestion, de rendicion de cuentas
de la dependencia y demas informes que se requieran.

Liderar, promover y ejecutar estrategias para fomentar una ciudadania, activa y responsable en temas de
seguridad y convivencia, estableciendo canales de comunicacion permanente entre la comunidad y las
autoridades de gobierno y la fuerza publica en procura de mejorar la confianza de los ciudadanos.
Administrar los presupuestos destinados a la seguridad y convivencia en la ciudad del Fondo de Seguridad
territorial (FONSET), Sobre Tasa a la Seguridad (Acuerdos 012, 014 de 2016) y cualquier otra fuente de
financiacién pertinente, asi mismo realizar gestiones ante el gobierno nacional u organismos de cooperacién
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internacional para proyectos orientados a la preservacion del orden publico.
13. Brindar apoyo a la fuerza publica y demas organismos de seguridad para conservar o restablecer el control
del orden publico en el municipio, promoviendo actividades de educacion ciudadana y cultura de la

legalidad.

14. Participar en la implementacion, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestion

(SIG) y dar cumplimiento a los acuerdos y directric

es establecidos por la entidad.

15. Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.
16. Desempefiar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el Cédigo de Integridad.

17. Desempefiar las responsabilidades establecidas

en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el

Trabajo SG-SST de acuerdo con la naturaleza de su cargo.
18. 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 t

itular del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en Constitucion Politica.
Fundamentos en Régimen Municipal.

Conocimiento en Cédigo Nacional de Convivencia

Planeacion, Formulacion, Gestion y Evaluacion de
Gestion del Conocimiento y la innovacion.
Conocimiento en sistemas de Gestion.
. Conocimiento del Modelo Integrado de Planeacion
. Manejo de herramientas ofimaticas.

20NN =

- O

Cocimiento del Plan de Desarrollo Nacional y del municipio.

y Seguridad ciudadana.

Fundamentos en Politicas Publicas de seguridad y participacion comunitaria.
Fundamentos en Mecanismos de participacion ciudadana.

Proyectos.

y Gestion.

VI. COMPETENCIAS

COMPORTAMENTALES

COMUNES

DEL NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

Liderazgo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Direccion y desarrollo del personal.

VIl. REQUISITOS DE FORMAC

°

°

°

[

e Conocimiento del entorno.
ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento en:

Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes
Plasticas Visuales y Afines, Artes Representativas,
Disefio, Musica, Otros programas asociados a Bellas
Artes, Publicidad y Afines, Educacion, Bacteriologia,
Enfermeria, Instrumentacion Quirtrgica, Medicina,
Nutricion y Dietética, Odontologia, Optometria, Otros
Programas de Ciencias de la Salud, Salud Publica,
Terapias, Antropologia, Artes Liberales,
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacion Social, Periodismo 'y
Afines, Deportes, Educacién Fisica y Recreacion,
Derecho y Afines, Filosofia, Teologia y Afines,
Formacion relacionada con el campo militar o
policial, Geografia, Historia, Lenguas Modernas,
Literatura, Linglistica y Afines, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Administracion,
Contaduria Publica, Economia, Arquitectura y Afines,
Ingenieria  Administrativa y  Afines, Ingenieria

Sesenta (60) meses de experiencia clasificada en:

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
relacionada y veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional.

Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial,
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Alimentos y Afines, Ingenieria Agrondmica, Pecuaria
y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y
Afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Mecénica y Afines, Ingenieria
Quimica y Afines, Otras Ingenierias, Biologia,
Microbiologia y Afines, Fisica, Geologia, Otros
programas de ciencias naturales, Matematicas,
Estadistica y Afines, Quimica 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

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo
basico del conocimiento en:

Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes
Plasticas Visuales y Afines, Artes Representativas,
Disefio, Musica, Otros programas asociados a Bellas
Artes, Publicidad y Afines, Educacion, Bacteriologia,
Enfermeria, Instrumentacién Quirdrgica, Medicina,
Nutricidn y Dietética, Odontologia, Optometria, Otros
Programas de Ciencias de la Salud, Salud Publica,

Terapias, Antropologia, Artes Liberales,
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales, Comunicacion Social, Periodismo y
Afines, Deportes, Educacién Fisica y Recreacion,
Derecho y Afines, Filosofia, Teologia y Afines,
Formacién relacionada con el campo militar o
policial, Geografia, Historia, Lenguas Modernas,
Literatura, Linglistica y Afines, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Administracion,
Contaduria Publica, Economia, Arquitectura y Afines,
Ingenieria  Administrativa 'y  Afines, Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines, Ingenieria Agronémica, Pecuaria
y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y
Afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Mecanica y Afines, Ingenieria
Quimica y Afines, Otras Ingenierias, Biologia,
Microbiologia y Afines, Fisica, Geologia, Otros
programas de ciencias naturales, Matematicas,
Estadistica y Afines, Quimica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en la
modalidad de especializacion de acuerdo al
Articulo 2.2.2.5.1 para los empleos pertenecientes a los
niveles Directivo, Asesor y Profesional del Decreto 1083
de 2015.
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SECRETARIO DE DESPACHO 020-03
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Directivo
Denominacion del empleo Secretario de Despacho
Cédigo 020
Grado 03
No. de cargos Quince
Dependencia Despacho del alcalde
Cargo del jefe inmediato Alcalde
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocién

Il. AREA FUNCIONAL-SECRETARIA DE PLANEACION

[l 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 través del direccionamiento y articulacion de las politicas
publicas, los planes en las diferentes areas y los programas y proyectos de su dependencia, para el desarrollo
econdmico, social, urbanistico, administrativo y cultural, en cumplimiento de la legislacion y la normatividad
vigente y en concordancia con la mision y la visién del Municipio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Dirigir la ejecucion y el seguimiento de los procesos y acciones vinculadas al direccionamiento estratégico
del municipio en lo relacionado con el Plan de Desarrollo Municipal y sus instrumentos: Plan Indicativo, Plan
de Accion y Plan Operativo Anual de Inversiones; y el Plan de Ordenamiento Territorial y sus instrumentos
de planificacion, financiacion y gestion del suelo.

Dirigir, desde el marco de sus competencias, la elaboracidn del Presupuesto Participativo en articulacion con
las demas dependencias.

Dirigir la implementacion, el mantenimiento y el fortalecimiento de las actividades relacionadas con la
Planeacion Institucional, que contiene: el Plan Anticorrupcién y Atencion al Ciudadano y el Sistema
Integrado de Gestion.

Dirigir las actividades relacionadas con el Banco de Programas y Proyectos del Municipio.

Dirigir la ejecucion y el seguimiento de la planeacidon econémica y social del municipio, incluidas las
actividades relacionadas con: Sisbén, estratificacién, catastro multipropésito, estudios socioecondmicos,
politicas sectoriales y estudios regionales.

Dirigir y establecer los lineamientos para la operacién y produccion estadistica del municipio.

Dirigir y establecer lineamientos sobre los Sistemas de Informacién, que permitan el cumplimiento de las
obligaciones de la Secretaria.

Liderar la implementacién del Plan de Ordenamiento Territorial, con participacion de los diferentes actores
inherentes al proceso.

Liderar los estudios, mediciones, intervenciones y reglamentaciones que permitan priorizar el desarrollo
territorial de Palmira, en cumplimiento con los objetivos de ordenamiento y el modelo de ciudad propuesto
en el Plan de Ordenamiento Territorial - POT.

. Coordinar el estudio, tramite y expedicién de actos administrativos frente a la planificacion territorial,

conforme a lo establecido en el Plan de Ordenamiento Territorial del Municipio de Palmira y demas
normatividad vigente.

. Establecer directrices para el disefio, gestion y preservacion del espacio publico del Municipio.
. Participar en la coordinacién de los Programas y Proyectos de Desarrollo Territorial de Palmira con los

Municipios vecinos y con la Regién.

. 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.

. Proferir los actos administrativos que le correspondan a la dependencia, con el fin de formalizar las

actuaciones y decisiones, en el marco de la constitucion y la ley.

. Participar en la implementacion, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestion

(SIG) y dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

. Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.
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17. Desempeniar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el Cédigo de Integridad.

18. Desempefiar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

19. Las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las que
de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.
Fundamentos en instrumentos de planeacion.
Plan de desarrollo municipal.

Planeacion Estratégica.

Planeacion participativa.

Legislacion de ordenamiento territorial.

CoOoNSORWN =~

Metodologia general ajustada (MGA).

Manejo de presupuesto, finanzas e inversién publica.

Metodologia para la evaluacion de resultados de la gestion publica.

10. Modelo estandar de control interno para el estado Colombiano.

11. Sistemas de Gestion de calidad.

12. Conocimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
13. Planeacién, Formulacidn, Gestion y Evaluacién de Proyectos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
e Orientacién a resultados. Liderazgo.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. Planeacion.
o Transparencia. Toma de decisiones.
L]

Compromiso con la organizacion.

Direccién y desarrollo del personal.
Conocimiento del entorno.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo
basico del conocimiento en:

Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes
Pléasticas Visuales y Afines, Artes Representativas,
Disefio, MUsica, Otros programas asociados a Bellas
Artes, Publicidad y Afines, Educacion, Bacteriologia,
Enfermeria, Instrumentacién Quirdrgica, Medicina,
Nutricién y Dietética, Odontologia, Optometria, Otros
Programas de Ciencias de la Salud, Salud Publica,

Terapias, Antropologia, Artes Liberales,
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales, Comunicacidn Social, Periodismo y
Afines, Deportes, Educacién Fisica y Recreacion,
Derecho y Afines, Filosofia, Teologia y Afines,
Formacion relacionada con el campo militar o policial,
Geografia, Historia, Lenguas Modernas, Literatura,
Lingiistica y Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo
Social y Afines, Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Arquitectura y  Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines,
Ingenieria Agronoémica, Pecuaria y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Biomédica y
Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telemédtica y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines,

Sesenta (60) meses de experiencia clasificada en:

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
relacionada y veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional.
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Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y
Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Otras Ingenierias,
Biologia, Microbiologia y Afines, Fisica, Geologia,
Otros programas de ciencias naturales, Matematicas,
Estadistica y Afines, Quimica 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

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y
EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo
basico del conocimiento en:

Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes
Plasticas Visuales y Afines, Artes Representativas,
Disefio, MUsica, Otros programas asociados a Bellas
Artes, Publicidad y Afines, Educacion, Bacteriologia,
Enfermeria, Instrumentacién Quirdrgica, Medicina,
Nutricién y Dietética, Odontologia, Optometria, Otros
Programas de Ciencias de la Salud, Salud Publica,

Terapias, Antropologia, Artes Liberales,
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales, Comunicacidn Social, Periodismo y
Afines, Deportes, Educacién Fisica y Recreacion,
Derecho y Afines, Filosofia, Teologia y Afines,
Formacion relacionada con el campo militar o policial,
Geografia, Historia, Lenguas Modernas, Literatura,
Lingiistica y Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo
Social y Afines, Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Arquitectura y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines,
Ingenieria Agronoémica, Pecuaria y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Biomédica y
Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines,
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y
Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Otras Ingenierias,
Biologia, Microbiologia y Afines, Fisica, Geologia,
Otros programas de ciencias naturales, Matematicas,
Estadistica y Afines, Quimica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en la
modalidad de especializacién de acuerdo al Articulo
2.2.2.5.1 para los empleos pertenecientes a los niveles
Directivo, Asesor y Profesional del Decreto 1083 de
2015.
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SECRETARIO DE DESPACHO 020-03
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Directivo
Denominacion del empleo Secretario de Despacho
Cddigo 020
Grado 03
No. de cargos Quince
Dependencia Despacho del alcalde
Cargo del jefe inmediato Alcalde
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocién

Il. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar, controlar, implementar y evaluar las acciones necesarias para la ejecucion de los planes,
programas y proyectos para la administracién del Talento Humano, Recursos Fisicos y Servicios Generales de
la Administracién Central del Municipio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.
1.
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.

Definir los lineamientos y politicas en materia de Gestion del Talento Humano y administracién de los
recursos fisicos y servicios generales, para la correcta ejecucion de los procesos en la Administracion
Municipal.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Proferir los actos administrativos que le correspondan a la dependencia, con el fin de formalizar las
actuaciones y decisiones, en el marco de la constitucion y la ley.

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

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

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 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 coordinacidn con la Direccién de TlyC (tecnologia, innovacién y ciencia), para la adecuada
prestacion del servicio.
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19. Desempefar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el Codigo de Integridad.

20. Desempefiar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

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

—_

Fundamentos en derecho administrativo, contractual y constitucional.

2. Normatividad Colombiana aplicable a la seleccién, vinculacion y demas actividades asociadas a Recursos

Humanos.

3. Conocimiento de normatividad para el Sistema de Gestién Integrado y Sistema de Gestion de Calidad

especifico para sector publico.

4. Conocimientos del Mddulo Integrado de Planeacion y Gestion.
5. Conocimientos en planeacion, formulacién, gestion y evaluacién de proyectos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados. Liderazgo.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Planeacion.

Transparencia.
Compromiso con la organizacion.

Toma de decisiones.
Direccién y desarrollo del personal.
Conocimiento del entorno.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo
basico del conocimiento en:

Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes
Plasticas Visuales y Afines, Artes Representativas,
Disefio, Musica, Otros programas asociados a Bellas
Artes, Publicidad y Afines, Educacion, Bacteriologia,
Enfermeria, Instrumentacion  Quirdrgica, Medicina,
Nutricién y Dietética, Odontologia, Optometria, Otros
Programas de Ciencias de la Salud, Salud Publica,
Terapias, Antropologia, Artes Liberales, Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Comunicacién  Social,
Periodismo y Afines, Deportes, Educacién Fisica y
Recreacion, Derecho y Afines, Filosofia, Teologia y
Afines, Formacion relacionada con el campo militar o
policial, Geografia, Historia, Lenguas Modernas,
Literatura, Lingtiistica y Afines, Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines, Administracion, Contaduria
Publica, Economia, Arquitectura y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines,
Ingenieria Agronoémica, Pecuaria y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Biomédica y
Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telemética
y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines,
Ingenieria Quimica y Afines, Otras Ingenierias, Biologia,
Microbiologia 'y Afines, Fisica, Geologia, Otros
programas de ciencias naturales, Matematicas,
Estadistica y Afines, Quimica y Afines.

Sesenta (60) meses de experiencia clasificada en:

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
relacionada y veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional.
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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

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y
EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en:

Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes
Plasticas Visuales y Afines, Artes Representativas,
Disefio, Musica, Otros programas asociados a Bellas
Artes, Publicidad y Afines, Educacion, Bacteriologia,
Enfermeria, Instrumentacion  Quirdrgica, Medicina,
Nutricién y Dietética, Odontologia, Optometria, Otros
Programas de Ciencias de la Salud, Salud Publica,
Terapias, Antropologia, Artes Liberales, Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Comunicacion  Social,
Periodismo y Afines, Deportes, Educacién Fisica y
Recreacion, Derecho y Afines, Filosofia, Teologia y
Afines, Formacion relacionada con el campo militar o
policial, Geografia, Historia, Lenguas Modernas,
Literatura, Lingtiistica y Afines, Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines, Administracion, Contaduria
Publica, Economia, Arquitectura y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines,
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Biomédica y
Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica
y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines,
Ingenieria Quimica y Afines, Otras Ingenierias, Biologia,
Microbiologia y Afines, Fisica, Geologia, Otros
programas de ciencias naturales, Matematicas,
Estadistica y Afines, Quimica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en la
modalidad de especializacion de acuerdo al Articulo
22251 para los empleos pertenecientes a los
niveles Directivo, Asesor y Profesional del Decreto
1083 de 2015.
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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 Despacho del alcalde
Cargo del jefe inmediato Alcalde
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocién
IIl. AREA FUNCIONAL- SECRETARIA DE CULTURA
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la planeacion y Gestién de politicas y ejecucién de estrategias, proyectos y programas en materia cultural,
artistica, y patrimonio del Municipio de Palmira, que fomenten la cultura y el ejercicio de los derechos culturales
promoviendo el desarrollo social y econdémico con criterios de inclusion e innovacion.

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 estrategias para fomentar el acceso, conservacion, creacion artistica y produccion de las diversas
expresiones culturales del Municipio, de acuerdo con su conformacion étnica, socio cultural e histérico.

3. Disefiar y ejecutar estrategias para garantizar la proteccion, investigacion, promocion, divulgacion y conservacion
del patrimonio cultural tangible e intangible y los bienes de interés cultural del Municipio.

4. Dirigir, Planear, formular, gestionar y evaluar los planes, programas y actividades de las bibliotecas publicas
municipales, fomentando su uso y el habito de la lectura, liderando la conformacion de redes de bibliotecas
municipales y de instituciones educativas, apoyados en el uso de las TIC.

5. Apoyar las escuelas de formacién 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, innovacién, 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 econémico del sector cultural,
estimulando la identificacion y prestacion de bienes y servicios culturales que a futuro puedan ser auto-
sostenibles.

10. Trabajar conjuntamente con la Direccién 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 ejecutar 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 formacion y desarrollo cultural y artistico
con los jovenes en situacion 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 sefalan 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 propositos de su dependencia.

17. Proferir los actos administrativos que le correspondan a la dependencia, con el fin de formalizar las actuaciones y
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decisiones, en el marco de la constitucion y la ley.

18. 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.

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

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

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

22. Participar en la implementacion, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestién (SIG) y
dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

23. Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.

24, Desempefiar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el Cédigo de Integridad.

25. Desempefiar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-
SST de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

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

1. Plan Nacional de desarrollo.

2. Politicas Publicas de Cultura.

3. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

4. Conocimiento del Modelo de Planeacion y Gestion.

5. Administracién de Bibliotecas y Equipamientos Culturales

6. Mecanismos de participacion ciudadana.

7. Normatividad de Contratacion y presupuesto publico

8. Normatividad TIC.

9. Sistemas Integrados de Gestién.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO

o Orientacion a resultados. e Liderazgo.

e Orientacion al usuario y al ciudadano. o Planeacion.

o Transparencia. e Toma de decisiones.

o Compromiso con la organizacion. o Direccion y desarrollo del personal.

L]

Conocimiento del entorno.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en:

Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes
Plasticas Visuales y Afines, Artes Representativas,
Disefio, Musica, Otros programas asociados a Bellas
Artes, Publicidad y Afines, Educacién, Bacteriologia,
Enfermeria, Instrumentacion  Quirlrgica, —Medicina,
Nutricion y Dietética, Odontologia, Optometria, Otros
Programas de Ciencias de la Salud, Salud Publica,
Terapias, Antropologia, Artes Liberales, Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Ciencia Palitica,
Relaciones Internacionales,  Comunicacion  Social,
Periodismo y Afines, Deportes, Educacion Fisica y
Recreacion, Derecho y Afines, Filosofia, Teologia y Afines,
Formacién relacionada con el campo militar o policial,
Geografia, Historia, Lenguas Modernas, Literatura,
Linguistica y Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social
y Afines, Administracién, Contaduria Publica, Economia,

Sesenta (60) meses de experiencia clasificada en:

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
relacionada y veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional.
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Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenieria  Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines, Ingenieria Agronémica,
Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telemética y Afines, Ingenieria Eléctrica y
Afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones vy
Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica
y Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Otras Ingenierias,
Biologia, Microbiologia y Afines, Fisica, Geologia, Otros
programas de ciencias naturales, Mateméticas, Estadistica
y Afines, Quimica y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de especializacién en
&reas afines con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Vill. ALTE

RNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en:

Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes
Plasticas Visuales y Afines, Artes Representativas,
Disefio, Musica, Otros programas asociados a Bellas
Artes, Publicidad y Afines, Educacién, Bacteriologia,
Enfermeria, Instrumentacion  Quirtrgica, Medicina,
Nutricién y Dietética, Odontologia, Optometria, Otros
Programas de Ciencias de la Salud, Salud Publica,
Terapias, Antropologia, Artes Liberales, Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Ciencia Palitica,
Relaciones Internacionales, Comunicacion  Social,
Periodismo y Afines, Deportes, Educacion Fisica y
Recreacion, Derecho y Afines, Filosofia, Teologia y Afines,
Formacion relacionada con el campo militar o policial,
Geografia, Historia, Lenguas Modernas, Literatura,
Linguistica y Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social
y Afines, Administracién, Contaduria Publica, Economia,
Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenieria  Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines, Ingenieria Agronémica,
Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Eléctrica y
Afines, Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica
y Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Otras Ingenierias,
Biologia, Microbiologia y Afines, Fisica, Geologia, Otros
programas de ciencias naturales, Matematicas, Estadistica
y Afines, Quimica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en la
modalidad de especializacion de acuerdo al Articulo
2.2.2.5.1 para los empleos pertenecientes a los niveles
Directivo, Asesor y Profesional del Decreto 1083 de 2015.
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SECRETARIO DE DESPACHO 020-03
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Directivo
Denominacion del empleo Secretario de Despacho
Cddigo 020
Grado 03
No. de cargos 15
Dependencia Despacho del alcalde
Cargo del jefe inmediato Alcalde
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocién

Il. AREA FUNCIONAL-SECRETARIA DE PARTICIPACION COMUNITARIA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, orientar y coordinar la formulacidn, adopcion y ejecucién de politicas, planes, programas y proyectos
encaminados a fortalecer la participacion activa de la ciudadania y el acceso de la comunidad a los bienes y
servicios que se brindan desde la administracién municipal, mediante estrategias de movilizacién, formacion,
organizacion y participacion democratica para la transformacion de los territorios a través de la cultura de paz y
convivencia pacifica, el acompafiamiento a los procesos asociativos y el desarrollo humano integral,
promoviendo la movilizacion de nuevos liderazgos que dinamicen una sociedad participante con cultura politica,
donde se garantice el ejercicio de control social, la priorizacién de la inversion y la democratizacion de las
relaciones entre la ciudadania y la administracién municipal.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

1.

12.

13.

Liderar, orientar y coordinar la formulacion, adopcion y ejecucion de politicas, planes, programas y proyectos
encaminados a garantizar el ejercicio de participacion activa por parte de la ciudadania en cumplimiento del
marco de la Politica Publica Nacional, departamental y municipal de participacion ciudadana.

Coordinar estrategias para la consolidacion de escenarios de participacion democratica, que posibiliten la
construccion de alianzas y acuerdos sociales, tanto publicos como privados que impacten en el desarrollo
integral de los territorios.

Direccionar estrategias para el fomento de la cultura democrética, el conocimiento y apropiacion de los
mecanismos de participacion ciudadana y comunitaria con los distintos actores del municipio que posibilite la
cualificacién y el surgimiento de nuevos liderazgos.

Disefiar, implementar y evaluar estrategias encaminadas a lograr mayores niveles efectividad y eficiencia del
sistema de servicio a la ciudadania en el tramite de peticiones, quejas, reclamos, solicitudes y felicitaciones
de la comunidad acorde con los procedimientos, canales de atencion y reglamentacion vigente.

Coordinar estrategias para evaluar los niveles de satisfaccion de la ciudadania en el tramite de peticiones,
quejas, reclamos, solicitudes y felicitaciones de la comunidad que permitan toma de acciones oportunas.
Orientar el fortalecimiento de las organizaciones sociales, comunales y redes de la sociedad civil, a través
de la implementacion de acciones de promocidn, acompafiamiento y control, para la consolidacién del tejido
social y la gestion del desarrollo local y municipal.

Coordinar las actividades de inspeccion, control y vigilancia de los organismos de accién comunal mediante
la aprobacién, suspension o cancelacion de la personeria juridica de las Juntas de Accion Comunal, en los
términos consagrados en la legislacion que rige la actividad comunal y demas normas que la modifiquen.
Coordinar estrategias de acompafiamiento a las Juntas Administradoras Locales para el dptimo ejercicio de
sus funciones.

Liderar el ejercicio de participacion y movilizacion ciudadana, a través de la dinamizacién de escenarios
democraticos que posibiliten la construccion del plan de desarrollo, plan de ordenamiento territorial y demas
procesos de planeacion municipal

Promover el desarrollo del ejercicio de inversién y presupuesto participativo, de conformidad con los
lineamientos establecidos por la Secretaria de Planeacion y Hacienda Municipal.

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

Proferir los actos administrativos que le correspondan a la dependencia, con el fin de formalizar las
actuaciones y decisiones, en el marco de la constitucion y la ley.

Participar en la implementacion, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestion
(SIG) y dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.
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14. Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.
15. Desempefiar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el Codigo de Integridad.

16. Desempefiar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el

Trabajo SG-SST de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Mecanismos de participacion ciudadana.
2. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.
3. Conocimientos en Planeacion, Formulacion, Gestion y Evaluacion de Proyectos.
4. Normatividad sobre participacién ciudadana, atencién a grupos de interés.
5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
6. Normatividad de contratacion y presupuesto publico.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
o Orientacion a resultados. e Liderazgo.
o Orientacion al usuario y al ciudadano. o Planeacion.
o Transparencia. e Toma de decisiones.
e Compromiso con la organizacion. o Direccion y desarrollo del personal.
o Conocimiento del entorno.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Sesenta (60) meses de experiencia clasificada en:
basico del conocimiento en:

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional

Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes | relacionada y veinticuatro (24) meses de experiencia

Plasticas Visuales y Afines, Artes Representativas, | profesional.
Disefio, Musica, Otros programas asociados a Bellas
Artes, Publicidad y Afines, Educacion, Bacteriologia,
Enfermeria, Instrumentacion Quirdrgica, Medicina,
Nutricién y Dietética, Odontologia, Optometria, Otros
Programas de Ciencias de la Salud, Salud Publica,
Terapias, Antropologia, Artes Liberales,
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacion Social, Periodismo y
Afines, Deportes, Educacién Fisica y Recreacion,
Derecho y Afines, Filosofia, Teologia y Afines,
Formacion relacionada con el campo militar o
policial, Geografia, Historia, Lenguas Modernas,
Literatura, Linglistica y Afines, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Administracion,
Contaduria Publica, Economia, Arquitectura y Afines,
Ingenieria  Administrativa y  Afines, Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines, Ingenieria Agrondmica, Pecuaria
y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y
Afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Teleméatica y Afines,
Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Mecénica y Afines, Ingenieria
Quimica y Afines, Otras Ingenierias, Biologia,
Microbiologia y Afines, Fisica, Geologia, Otros
programas de ciencias naturales, Matemaéticas,
Estadistica y Afines, Quimica y Afines.
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Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en:

Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes
Plasticas Visuales y Afines, Artes Representativas,
Disefio, Msica, Otros programas asociados a Bellas
Artes, Publicidad y Afines, Educacion, Bacteriologia,
Enfermeria, Instrumentacién Quirdrgica, Medicina,
Nutricién y Dietética, Odontologia, Optometria, Otros
Programas de Ciencias de la Salud, Salud Publica,

Terapias, Antropologia, Artes Liberales,
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales, Comunicacion Social, Periodismo y
Afines, Deportes, Educacién Fisica y Recreacion,
Derecho y Afines, Filosofia, Teologia y Afines,
Formacién relacionada con el campo militar o
policial, Geografia, Historia, Lenguas Modernas,
Literatura, Lingiistica y Afines, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Administracion,
Contaduria Publica, Economia, Arquitectura y Afines,
Ingenieria  Administrativa 'y  Afines, Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines, Ingenieria Agrondmica, Pecuaria
y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y
Afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Mecénica y Afines, Ingenieria
Quimica y Afines, Otras Ingenierias, Biologia,
Microbiologia y Afines, Fisica, Geologia, Otros
programas de ciencias naturales, Mateméticas,
Estadistica y Afines, Quimica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en la
modalidad de especializacion de acuerdo al
Articulo 2.2.2.5.1 para los empleos pertenecientes a los
niveles Directivo, Asesor y Profesional del Decreto 1083
de 2015.
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SECRETARIO DE DESPACHO 020-03
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Directivo
Denominacion del empleo Secretario de Despacho
Cddigo 020
Grado 03
No. de cargos Quince
Dependencia Despacho del alcalde
Cargo del jefe inmediato Alcalde
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocién

IIl. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA, RENOVACION URBANA Y VIVIENDA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar, promover y coordinar, actuaciones en desarrollo, renovacion urbana, servicios publicos, gestion
integral del habitat e infraestructura fisica, para mejorar la calidad de vida y la competitividad, a través de los
estudios, disefios, construccion, mejoramiento y mantenimiento de obras publicas y de vivienda.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

8.

9.

10.
1.

12.

Proyectar para aprobacion del alcalde las politicas, programas y planes de mediano y largo plazo
encaminados a promover y coordinar, actuaciones en desarrollo urbano integral, renovacién urbana,
servicios publicos, gestion integral del habitat e infraestructura fisica; en coordinacién de la Secretaria de
Planeacion, teniendo en cuenta el cuidado y proteccion del ambiente, el desarrollo sostenible y la
satisfaccion de la comunidad.

Articular las acciones municipales para el desarrollo urbano integral, renovacion urbana, servicios publicos,
gestion integral del habitat e infraestructura fisica, contribuyendo a la construccion, modificacion vy
renovacion del espacio urbano, junto con los deméas elementos sectoriales y la participacion del sector
publico, privado y las organizaciones sociales, para consolidar una ciudad ordenada, sostenible y préspera.
Promover, elaborar, ejecutar o contratar desarrollo urbano integral, renovacion urbana, servicios publicos,
gestion integral del habitat e infraestructura fisica, en sectores definidos en el POT para el Municipio, en el
Plan de Desarrollo Municipal y en los Planes o proyectos estratégicos en sus componentes basicos: espacio
publico, vivienda, equipamientos, movilidad e infraestructura, a través de la unién 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.

Facilitar y promover la participacién ciudadana en la concepcion, disefio, ejecucidn y evaluacion de los
Planes, programas y proyectos de desarrollo urbano.

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, la administracion del
riesgo y sus componentes, en lo relativo a su competencia, y a los propésitos de su dependencia y evaluar
el desempefio del personal a cargo y hacer seguimiento a los compromisos adquiridos en la misma.

Proferir los actos administrativos que le correspondan a la dependencia, con el fin de formalizar las
actuaciones y decisiones, en el marco de la constitucion y |a ley.

Participar en la implementacion, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestion
(SIG) y dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.
Desempefiar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el Cédigo de Integridad.
Desempefiar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

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

1. Conocimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
2. Planeacién, Formulacion, Gestion y Evaluacion de Proyectos.
3. Conocimiento de Normas de urbanismo.

4. Conocimiento de la Politica territorial.
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5. Ley Organica de Ordenamiento Territorial y sus Decretos Reglamentarios.
6. Interventoria de obras.
7. Conocimiento de Politica de vivienda social.
8. Conocimiento de Mecanismos de participacion ciudadana.
9. Conocimientos en Servicios publicos.
10.Conocimientos de Infraestructura vial.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados. Liderazgo.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Planeacion.

Toma de decisiones.
Direccion y desarrollo del personal.
Conocimiento del entorno.

Transparencia.
Compromiso con la organizacion.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo | Sesenta (60) meses de experiencia clasificada en:
basico del conocimiento en:
Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes | relacionada y veinticuatro (24) meses de experiencia
Plasticas Visuales y Afines, Artes Representativas, | profesional.

Disefio, Musica, Otros programas asociados a Bellas
Artes, Publicidad y Afines, Educacion, Bacteriologia,
Enfermeria, Instrumentacion  Quirdrgica, Medicina,
Nutricién y Dietética, Odontologia, Optometria, Otros
Programas de Ciencias de la Salud, Salud Publica,
Terapias, Antropologia, Artes Liberales, Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Comunicacién  Social,
Periodismo y Afines, Deportes, Educacién Fisica y
Recreacion, Derecho y Afines, Filosofia, Teologia y
Afines, Formacién relacionada con el campo militar o
policial, Geografia, Historia, Lenguas Modernas,
Literatura, Lingtiistica y Afines, Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines, Administracion, Contaduria
Publica, Economia, Arquitectura y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines,
Ingenieria Agronoémica, Pecuaria y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Biomédica y
Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica
y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines,
Ingenieria Quimica y Afines, Otras Ingenierias, Biologia,
Microbiologia y Afines, Fisica, Geologia, Otros
programas de ciencias naturales, Matematicas,
Estadistica y Afines, Quimica 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
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FORMACION ACADEMICA

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y
EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo
basico del conocimiento en:

Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes
Plasticas Visuales y Afines, Artes Representativas,
Disefio, Musica, Otros programas asociados a Bellas
Artes, Publicidad y Afines, Educacion, Bacteriologia,
Enfermeria, Instrumentacion  Quirdrgica, Medicina,
Nutricién y Dietética, Odontologia, Optometria, Otros
Programas de Ciencias de la Salud, Salud Publica,
Terapias, Antropologia, Artes Liberales, Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Comunicacién  Social,
Periodismo y Afines, Deportes, Educacién Fisica y
Recreacion, Derecho y Afines, Filosofia, Teologia y
Afines, Formacion relacionada con el campo militar o
policial, Geografia, Historia, Lenguas Modernas,
Literatura, Linguistica y Afines, Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines, Administracion, Contaduria
Publica, Economia, Arquitectura y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines,
Ingenieria Agronoémica, Pecuaria y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Biomédica y
Afines, Ingenierfa Civil y Afines, Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telemética
y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines,
Ingenieria Quimica y Afines, Otras Ingenierias, Biologia,
Microbiologia 'y Afines, Fisica, Geologia, Otros
programas de ciencias naturales, Matematicas,
Estadistica y Afines, Quimica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en la
modalidad de especializacion de acuerdo al Articulo
22251 para los empleos pertenecientes a los
niveles Directivo, Asesor y Profesional del Decreto
1083 de 2015.
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SECRETARIO DE DESPACHO 020-03
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Directivo
Denominacion del empleo Secretario de Despacho
Cddigo 020
Grado 03
No. de cargos Quince
Dependencia Despacho del alcalde
Cargo del jefe inmediato Alcalde
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocién

Il. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA DE SALUD

lIl. 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 &reas de
aseguramiento de la poblacion y de salud publica, y responder efectivamente a la satisfaccion de necesidades
de la poblacién, a los planes de Intervenciones Colectivas y los de prevencion de la enfermedad y promocion 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.

10.

1.
12.
13.
14.
15.

186.
. Direccionar la implementacion, mantenimiento y mejora de los sistemas de informacién que se utilizan en la

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 y coordinar el sector salud y el Sistema General de Seguridad Social en Salud en el Municipio.
Proyectar para aprobacion del Alcalde las politicas, planes, programas y proyectos en salud y en seguridad
social de acuerdo con los lineamientos existentes.

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

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 atencion o de
acuerdo con su competencia.

Disefiar, 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.

Coordinar, ejecutar y evaluar las politicas de promocion de la salud y prevencion de la enfermedad.
Proponer al Alcalde iniciativas que permitan articular programas y proyectos 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 participacion social y el ejercicio pleno de los deberes y derechos
de los ciudadanos en materia de salud y seguridad social en salud.

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

Proferir los actos administrativos que le correspondan a la dependencia, con el fin de formalizar las
actuaciones y decisiones, en el marco de la constitucion y la ley.

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 rendicién de
cuentas de la Dependencia.

Realizar seguimiento a la administracion del riesgo de la Dependencia.

dependencia, en coordinacidn con la Direccién de TlyC (tecnologia, innovacién y ciencia), para la adecuada
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prestacion del servicio.

. Participar en la implementacién, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestidn

(SIG) y dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

. Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.
. Desempefiar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el Cédigo de Integridad.
. Desempefiar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el

Trabajo SG-SST de acuerdo con la naturaleza de su cargo.

. 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

1. Conocimientos en Normatividad del Sistema Nacional de Salud y del Sistema de Seguridad Social Integral.
2. Conocimientos en manejo del Sistema de Calidad para la Gestidn Publica y de Garantia de Calidad de la

Atencion de Salud del SGSSS.

3. Marco para el desarrollo de sistemas de informacién en servicios de salud-
4. Conocimiento en el Plan Decenal de Salud Publica y/o lineamientos afines del ministerio de salud y

proteccion social.

5. Conocimientos en Planeacion, formulacién, gestion y evaluacion de proyectos.

6. Normatividad de Contratacion y presupuesto publico.

7. Conocimiento de normatividad para el Sistema de Gestién Integrado y Sistema de Gestion de Calidad

especifico para sector publico.

8. Conocimientos en Planeacion, Formulacion, Gestion y Evaluacion de Proyectos.
9. Conocimientos del Mddulo Integrado de Planeacién y Gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados. Liderazgo.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Planeacion.

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 nucleo
basico del conocimiento en:

Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes
Plasticas Visuales y Afines, Artes Representativas,
Disefio, Musica, Otros programas asociados a Bellas
Artes, Publicidad y Afines, Educacién, Bacteriologia,
Enfermeria, Instrumentacion  Quirtrgica, Medicina,
Nutricion y Dietética, Odontologia, Optometria, Otros
Programas de Ciencias de la Salud, Salud Publica,
Terapias, Antropologia, Artes Liberales, Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Comunicacion  Social,
Periodismo y Afines, Deportes, Educacion Fisica y
Recreacion, Derecho y Afines, Filosofia, Teologia y Afines,
Formacién relacionada con el campo militar o policial,
Geografia, Historia, Lenguas Modernas, Literatura,
Linguistica y Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social
y Afines, Administracién, Contaduria Publica, Economia,
Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenieria  Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines, Ingenieria Agronémica,
Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines, Ingenieria de

Sesenta (60) meses de experiencia clasificada en:

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada y veinticuatro (24) meses
de experiencia profesional.

Numeral 22.1 del articulo 22 del Decreto 785 de
2005.
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Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Eléctrica y
Afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones Yy
Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica
y Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Otras Ingenierias,
Biologia, Microbiologia y Afines, Fisica, Geologia, Otros
programas de ciencias naturales, Matematicas, Estadistica
y Afines, Quimica y Afines.

Titulo de postgrado en salud publica, administracién o
gerencia hospitalaria u ofros 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.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y
EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en:

Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes
Plasticas Visuales y Afines, Artes Representativas,
Disefio, Musica, Otros programas asociados a Bellas
Artes, Publicidad y Afines, Educacién, Bacteriologia,
Enfermeria, Instrumentacion  QuirGrgica, ~Medicina,
Nutricién y Dietética, Odontologia, Optometria, Otros
Programas de Ciencias de la Salud, Salud Publica,
Terapias, Antropologia, Artes Liberales, Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Comunicacién  Social,
Periodismo y Afines, Deportes, Educacion Fisica y
Recreacion, Derecho y Afines, Filosofia, Teologia y Afines,
Formacién relacionada con el campo militar o policial,
Geografia, Historia, Lenguas Modernas, Literatura,
Linguistica y Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social
y Afines, Administracién, Contaduria Publica, Economia,
Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenieria  Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines, Ingenieria Agronémica,
Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Teleméatica y Afines, Ingenieria Eléctrica y
Afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones Yy
Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica
y Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Otras Ingenierias,
Biologia, Microbiologia y Afines, Fisica, Geologia, Otros
programas de ciencias naturales, Matematicas, Estadistica
y Afines, Quimica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Numeral 22.1 del articulo 22 del Decreto 785 de 2005.

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en
la modalidad de especializacion de acuerdo al
Articulo 2.2.2.5.1 para los empleos pertenecientes
a los niveles Directivo, Asesor y Profesional del
Decreto 1083 de 2015.
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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 Despacho del alcalde
Cargo del jefe inmediato Alcalde
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocién

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE EDUCACION

[l 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
ampliacion de cobertura; en atencion a la ley y las necesidades de la poblacién.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

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

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.

Velar por la debida aplicacion y seguimiento 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.

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 educacién, 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 actualizacién curricular y ejecucion de proyectos pedagogicos especiales para las instituciones
educativas o areas del conocimiento que asi lo requieran, segun los resultados de las evaluaciones.

Disefiar e impulsar estrategias y programas para el acceso al sistema educativo y el desarrollo y formacion de
nifios, nifias, adolescentes, jovenes, personas con necesidades especiales, poblacion vulnerable y personas
afectadas por la violencia; asi mismo como articular con las instituciones de educacién superior y de
formacion para el trabajo y el desarrollo humano, con el fin de proyectar al estudiante en su formacion
profesional y laboral.

Ejercer la inspeccion, vigilancia y supervision de la Educacion en el Municipio.

Proferir los actos administrativos que le correspondan a la dependencia, con el fin de formalizar las
actuaciones y decisiones, en el marco de la constitucion y la ley.

Participar en la implementacién, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestién (SIG)
y dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

. Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.
. Desempefiar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el Codigo de Integridad.
. Desempefiar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

SG-SST de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

. 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

OB wWwnN -

. 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 investigacién y disefio de proyectos.
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6. Mecanismos de participacion ciudadana.
7. Normatividad de Contratacion y presupuesto publico.
8. Sistema de Calidad para la Gestion Publica.
9. Conocimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
10. Planeacién, Formulacién, Gestién y Evaluacion de Proyectos.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados. Liderazgo.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Planeacion.

Transparencia.
Compromiso con la organizacion.

Toma de decisiones.
Direccién y desarrollo del personal.
o Conocimiento del entorno.

VII. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en:

Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes
Plasticas Visuales y Afines, Artes Representativas,
Disefio, Musica, Otros programas asociados a Bellas
Artes, Publicidad y Afines, Educacion, Bacteriologia,
Enfermeria, Instrumentacién Quirtrgica, Medicina,
Nutricién y Dietética, Odontologia, Optometria, Otros
Programas de Ciencias de la Salud, Salud Publica,
Terapias, Antropologia, Artes Liberales, Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Comunicacion  Social,
Periodismo y Afines, Deportes, Educacion Fisica y
Recreacion, Derecho y Afines, Filosofia, Teologia y
Afines, Formacion relacionada con el campo militar o
policial, Geografia, Historia, Lenguas Modernas,
Literatura, Linglistica y Afines, Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines, Administracion, Contaduria
Publica, Economia, Arquitectura y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines,
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Biomédica y
Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telemética
y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines,
Ingenieria Quimica y Afines, Otras Ingenierias, Biologia,
Microbiologia y Afines, Fisica, Geologia, Otros
programas de ciencias naturales, Matematicas,
Estadistica y Afines, Quimica 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.

Sesenta (60) meses de experiencia clasificada en:

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
relacionada y veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional.

Viil. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y
EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en la
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basico del conocimiento en:

Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes
Plasticas Visuales y Afines, Artes Representativas,
Disefio, Musica, Otros programas asociados a Bellas
Artes, Publicidad y Afines, Educacion, Bacteriologia,
Enfermeria, Instrumentacion  Quirdrgica, Medicina,
Nutricién y Dietética, Odontologia, Optometria, Otros
Programas de Ciencias de la Salud, Salud Publica,
Terapias, Antropologia, Artes Liberales, Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Comunicacion  Social,
Periodismo y Afines, Deportes, Educacion Fisica y
Recreacion, Derecho y Afines, Filosofia, Teologia y
Afines, Formacion relacionada con el campo militar o
policial, Geografia, Historia, Lenguas Modernas,
Literatura, Linglistica y Afines, Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines, Administracion, Contaduria
Publica, Economia, Arquitectura y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines,
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Biomédica y
Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica
y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria Mecénica y Afines,
Ingenieria Quimica y Afines, Otras Ingenierias, Biologia,
Microbiologia y Afines, Fisica, Geologia, Otros
programas de ciencias naturales, Matematicas,
Estadistica y Afines, Quimica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

modalidad de especializacién de acuerdo al Articulo
2.2.2.5.1 para los empleos pertenecientes a los niveles
Directivo, Asesor y Profesional del Decreto 1083 de
2015.
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SECRETARIO DE DESPACHO 020-03
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Directivo
Denominacion del empleo Secretario de Despacho
Cadigo 020
Grado 03
No. de cargos Quince
Dependencia Despacho del alcalde
Cargo del jefe inmediato Alcalde
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocién

Il. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA AGROPECUARIA Y DE DESARROLLO RURAL

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las acciones necesarias para la ejecucion de programas, proyectos y procesos de desarrollo rural y de
asistencia técnica agropecuaria, con sujecion a los objetivos de desarrollo sostenible y los planes de desarrollo
nacionales, territoriales y municipales, tanto para el mejoramiento de la productividad y de la calidad de vida de
pequefios y medianos productores agropecuarios como para la promocion rural en el marco de los Acuerdos de
Paz y la situacién de Posconflicto a nivel municipal.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

1.

12.

Dirigir la planeacion estratégica agropecuaria, acorde con los lineamientos nacionales y territoriales para el
desarrollo y la promocion rural del municipio, acorde a las normas vigentes sobre la materia, orientando la
formulacion de los objetivos y metas en el componente de asistencia técnica y acompafiamiento integral a
los pequefios y medianos productores del municipio asi como los indicadores y metodologias para el
seguimiento y control a los mismos

Orientar y solicitar el disefio, actualizacion e implementacién de manuales, procedimientos y formatos para
la estructuracion de los componente de asistencia técnica y acompafiamiento integral, acceso a activos
productivos, legalizacion y adecuacion de tierras, comercializacion agropecuaria, entre otros

Impulsar procesos para la caracterizacion de organizaciones rurales comunitarias, sociales y productivas y
de sus diagndsticos como insumo para la identificacion y priorizacién de problemas que impiden el
cumplimiento de su objeto social y su correcto desarrollo organizacional.

Promover servicios de apoyo a la comercializacion, dirigidos a pequefios y medianos productores
agropecuarios, para mejorar las condiciones en que desempefian su actividad, el aumento de la capacidad
de acopio de excedentes, incrementando la retribucion al productor y disminuyendo la inequidad en la
distribucion de los margenes productivos y comerciales y procurando la eficiencia a lo largo de la cadena de
abastecimiento.

Garantizar la asistencia a pequefios y medianos productores que la requieran, mediante el servicio de
acompafiamiento técnico integral, que se brindara de manera focalizada para contribuir a resolver brechas
de productividad, impulsar competitividad y sostenibilidad de lineas productivas y para satisfacer la demanda
de los mercados.

Promover la participacion ciudadana de las comunidades rurales, en especial en el marco del Consejo
Municipal de Desarrollo Rural- CMDR, apoyando técnicamente sus procesos de autonomia y autogestion.
Impulsar el desarrollo de capacidades en los productores agropecuarios, su articulacion con el entorno y el
acceso al conocimiento, tecnologias, productos y servicios de apoyo, con el fin de hacer sostenible y
competitiva su produccion y al mismo tiempo contribuir al mejoramiento de la calidad de su vida familiar.
Apoyar planes de seguridad alimentaria, de mitigacion de cambio climatico y de buenas practicas
agropecuarias mediante la asistencia técnica y la articulacién con entidades competentes en la materia.
Articular procesos para la organizacion social de los pequefios y medianos productores de bienes y servicios
agropecuarios, para incentivar proyectos de emprendimiento, innovacion tecnolégica y, para el mejoramiento
de la competitividad, equidad rural y la integracion a nuevos mercados.

Proferir los actos administrativos que le correspondan a la dependencia, con el fin de formalizar las
actuaciones y decisiones, en el marco de la constitucion y |a ley.

Desempefiar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

Participar en la implementacién, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestion
(SIG.) y dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.
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13. Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.

14. Desempeniar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el Codigo de Integridad.

15. 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

1. Plan Nacional de desarrollo Politicas Publicas de Fomento Econdmico y desarrollo Agropecuario.
2. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.
3. Fundamentos en Mecanismos de participacion ciudadana.
4. Mecanismos de Reactivacion del sector Agropecuario
5. Conocimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
6. Planeacion, Formulacion, Gestion y Evaluacion de Proyectos.
7. Herramientas de oficina (software de oficina, procesador de textos, hoja electronica, presentaciones, internet,
redes sociales, bases de datos.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

[ ]

Conocimiento del entorno.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo
basico del conocimiento en:

Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes
Plasticas Visuales y Afines, Artes Representativas,
Disefio, Musica, Otros programas asociados a Bellas
Artes, Publicidad y Afines, Educacién, Bacteriologia,
Enfermeria, Instrumentacion  Quirdrgica, Medicina,
Nutricién y Dietética, Odontologia, Optometria, Otros
Programas de Ciencias de la Salud, Salud Publica,
Terapias, Antropologia, Artes Liberales, Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Comunicacién  Social,
Periodismo y Afines, Deportes, Educacion Fisica y
Recreacion, Derecho y Afines, Filosofia, Teologia y
Afines, Formacion relacionada con el campo militar o
policial, Geografia, Historia, Lenguas Modernas,
Literatura, Lingiistica y Afines, Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines, Administracion, Contaduria
Publica, Economia, Arquitectura y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines,
Ingenieria Agronoémica, Pecuaria y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Biomédica y
Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica
y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines,
Ingenieria Quimica y Afines, Otras Ingenierias, Biologia,
Microbiologia y Afines, Fisica, Geologia, Otros
programas de ciencias naturales, Matematicas,
Estadistica y Afines, Quimica y Afines.

Sesenta (60) meses de experiencia clasificada en:

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
relacionada y veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional.
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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

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y
EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
bésico del conocimiento en:

Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes
Plasticas Visuales y Afines, Artes Representativas,
Disefio, Musica, Otros programas asociados a Bellas
Artes, Publicidad y Afines, Educacién, Bacteriologia,
Enfermeria, Instrumentacion  Quirdrgica, Medicina,
Nutricién y Dietética, Odontologia, Optometria, Otros
Programas de Ciencias de la Salud, Salud Publica,
Terapias, Antropologia, Artes Liberales, Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Comunicacion  Social,
Periodismo y Afines, Deportes, Educacion Fisica y
Recreacion, Derecho y Afines, Filosofia, Teologia y
Afines, Formacion relacionada con el campo militar o
policial, Geografia, Historia, Lenguas Modernas,
Literatura, Lingtistica y Afines, Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines, Administracion, Contaduria
Publica, Economia, Arquitectura y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines,
Ingenieria Agronoémica, Pecuaria y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Biomédica y
Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica
y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines,
Ingenieria Quimica y Afines, Otras Ingenierias, Biologia,
Microbiologia y Afines, Fisica, Geologia, Otros
programas de ciencias naturales, Matematicas,
Estadistica y Afines, Quimica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en la
modalidad de especializacion de acuerdo al Articulo
22251 para los empleos pertenecientes a los
niveles Directivo, Asesor y Profesional del Decreto
1083 de 2015.
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SECRETARIO DE DESPACHO 020-03
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Directivo
Denominacion del empleo Secretario de Despacho
Cédigo 020
Grado 03
No. de cargos Quince
Dependencia Despacho del alcalde
Cargo del jefe inmediato Alcalde
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocién

IIl. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar, planear y gestionar el disefio, formulacién, implementacion y actualizacion de las politicas sociales, planes,
programas y proyectos sociales orientados a la proteccion, prevencién y promocion de los derechos de los
diferentes grupos poblacionales del municipio de Palmira.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.

1.

12.

13.

14,

Disefiar, formular, implementar, actualizar y hacer seguimiento a las Politicas publicas, Planes, Programas y
Proyectos Sociales en el marco de la garantia de los derechos de los grupos poblacionales.

Coordinar, articular y dinamizar con los sectores publicos, privados y del tercer sector del orden internacional,
nacional, departamental y municipal, las acciones e intervenciones en el territorio orientadas a la formacion y
asistencia técnica para la superacion de las condiciones de vulnerabilidad de los grupos poblaciones definidos
misionalmente por la Secretaria: Primera Infancia, Infancia, Adolescencia, Juventud, Mujer, LGTBIQ+,
poblacién con discapacidad, poblacién étnica, adultos mayores, migrantes y retornados, habitantes en
situacion y condicion de calle, entre otros.

Coordinar e implementar estrategias que permitan la caracterizacion y actualizacion de los grupos
poblacionales: Primera Infancia, Infancia, Adolescencia, Juventud, Mujer, LGTBIQ+, poblacién con
discapacidad, poblacion étnica, adultos mayores, migrantes y retornados, habitantes en situacion y condicion
de calle, entre otros.

Presidir, coordinar y asistir a las mesas, comités y escenarios relacionados con la atencién integral a los
diferentes grupos poblacionales a las que sea convocado o delegado.

Coordinar la implementacion y articulacién de los sistemas de informacion y registro, orientados a garantizar
de los derechos de los grupos poblaciones misionales de la Secretaria, del orden nacional, departamental y
municipal.

Garantizar la implementacion de los programas del orden nacional que operen en la entidad territorial
municipal.

Articular con el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar - ICBF-, el sistema educativo, de salud, de cultura y
de deportes municipales, las politicas, planes, programas y proyectos para la primera infancia, infancia y
adolescencia.

Coordinar actividades encaminadas al desarrollo efectivo del Consejo Municipal de Politica Social, procurando
la articulacion interinstitucional e intersectorial para el disefio y adopcién de acciones e intervenciones en el
territorio que beneficien el desarrollo social de los grupos poblacionales definidos misionalmente para la
Secretaria.

Disefiar e implementar estrategias de divulgacion de las politicas, planes, programas y proyectos orientadas al
desarrollo social de sus poblaciones.

Coordinar el disefio metodolégico de la implementacion de enfoques pertinentes de acuerdo al contexto
territorial que promuevan el desarrollo social de sus poblaciones.

Disefiar e implementar proyectos de asistencia social, en atencion a contextos de emergencia social en el
territorio.

Mantener el dialogo constante con los grupos poblacionales y sus diferentes expresiones de asociatividad
para la implementacion articulada de las acciones e intervenciones en el territorio.

Proferir los actos administrativos que le correspondan a la dependencia, con el fin de formalizar las
actuaciones y decisiones, en el marco de la constitucion y la ley.

Realizar seguimiento a la presentacion de informes de labores, informes de gestion y de rendicién de cuentas
de la dependencia.
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15. Direccionar la implementacién, mantenimiento y mejora de los sistemas de informacion que se utilizan en la
secretaria, en coordinacién con la Direccion de TlyC (Tecnologia, Innovacién y Ciencia), para la adecuada

prestacion del servicio.

16. Participar en la implementacién, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestion (SIG)
y dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

17. Desempefiar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el Codigo de Integridad.

18. Desempefiar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

SG-SST de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

19. 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

. Mecanismos de participacion ciudadana.

O ~NO O WN

. Normatividad de Contratacion y presupuesto publico.

. Planeacion, Formulacion, Gestion y Evaluacion de Proyectos.

. Conocimiento e interpretacién de indicadores sociales.

. Modelos avanzados de atencion a poblaciones en situacion de vulnerabilidad.
. Fundamentos de Investigacion en Ciencias Sociales.

. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos sociales.

. Conocimientos del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

DEL NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

Liderazgo.

Planeacién.

Toma de decisiones.

Direccion y desarrollo del personal.
Conocimiento del entorno.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en:

Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes
Plésticas Visuales y Afines, Artes Representativas,
Disefio, Msica, Otros programas asociados a Bellas
Artes, Publicidad y Afines, Educacion, Bacteriologia,
Enfermeria, Instrumentaciéon Quirtrgica, Medicina,
Nutricién y Dietética, Odontologia, Optometria, Otros
Programas de Ciencias de la Salud, Salud Publica,

Terapias, Antropologia, Artes Liberales,
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales, Comunicacion Social, Periodismo y
Afines, Deportes, Educacion Fisica y Recreacion,
Derecho y Afines, Filosofia, Teologia y Afines,
Formacion relacionada con el campo militar o
policial, Geografia, Historia, Lenguas Modernas,
Literatura, Linglistica y Afines, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Administracion,
Contaduria Publica, Economia, Arquitectura y Afines,
Ingenieria  Administrativa 'y  Afines, Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines, Ingenieria Agrondmica, Pecuaria
y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y
Afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,

Sesenta (60) meses de experiencia clasificada en:

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
relacionada y veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional.
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Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Mecanica y Afines, Ingenieria
Quimica y Afines, Otras Ingenierias, Biologia,
Microbiologia y Afines, Fisica, Geologia, Otros
programas de ciencias naturales, Matematicas,
Estadistica y Afines, Quimica 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

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nticleo
basico del conocimiento en:

Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes
Plasticas Visuales y Afines, Artes Representativas,
Disefio, Musica, Otros programas asociados a Bellas
Artes, Publicidad y Afines, Educacion, Bacteriologia,
Enfermeria, Instrumentacién Quirtrgica, Medicina,
Nutricién y Dietética, Odontologia, Optometria, Otros
Programas de Ciencias de la Salud, Salud Publica,

Terapias, Antropologia, Artes Liberales,
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales, Comunicacion Social, Periodismo y
Afines, Deportes, Educacion Fisica y Recreacion,
Derecho y Afines, Filosofia, Teologia y Afines,
Formacion relacionada con el campo militar o
policial, Geografia, Historia, Lenguas Modernas,
Literatura, Linguistica y Afines, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Administracion,
Contaduria Publica, Economia, Arquitectura y Afines,
Ingenieria  Administrativa y  Afines, Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines, Ingenieria Agronémica, Pecuaria
y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y
Afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Teleméatica y Afines,
Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Mecanica y Afines, Ingenieria
Quimica y Afines, Otras Ingenierias, Biologia,
Microbiologia y Afines, Fisica, Geologia, Otros
programas de ciencias naturales, Mateméticas,
Estadistica y Afines, Quimica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en la
modalidad de especializacion de acuerdo al
Articulo 2.2.2.5.1 para los empleos pertenecientes a los
niveles Directivo, Asesor y Profesional del Decreto 1083
de 2015.
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SECRETARIO DE DESPACHO 020-03
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Directivo
Denominacion del empleo Secretario de Despacho
Cddigo 020
Grado 03
No. de cargos Quince
Dependencia Despacho del alcalde
Cargo del jefe inmediato Alcalde
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocién

Il. 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 organizacion y gestion del transito y la movilidad dentro de la jurisdiccion del
municipio de Palmira y aplicar el cddigo nacional de tréansito 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.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

1.

12.

13.

14,

15.

16.

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.

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 desarrollo del Plan de
Ordenamiento Territorial.

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

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

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

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

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.

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

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

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

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

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

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.

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

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

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
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vigencia.

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

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

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

20. Proferir los actos administrativos que le correspondan a la dependencia, con el fin de formalizar las
actuaciones y decisiones, en el marco de la constitucion y la ley.

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

22. Direccionar la implementacion, 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.

23. Participar en la implementacion, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestion
(SIG) y dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

24. Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.

25. Desempefiar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el Cédigo de Integridad.

26. Desempefiar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

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

1. Conocimiento del Plan Nacional de Desarrollo.

2. Fundamentos en Directrices y Lineamientos en Materia de Transporte Cddigo Nacional de Trénsito
Terrestre.

3. Conocimiento en Medidas especiales para la prestacién del servicio de transporte escolar.

4. Conocimiento en Politica nacional para el transporte publico automotor de carga.

5. Normatividad de Contratacion y presupuesto publico.

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

7. Norma ISO 39001 - Sistema de gestion de Seguridad Vial (SV).

8. Conocimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

9. Conocimientos en Planeacion, Formulacién, Gestion y Evaluacion de Proyectos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO

o Orientacion a resultados e Liderazgo

o Orientacion al usuario y al ciudadano e Planeacion

o Transparencia e Toma de decisiones

e Compromiso con la organizacion o Direccion y desarrollo del personal

o Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo
basico del conocimiento en:

Agronomia,

Sesenta (60) meses de experiencia clasificada en:

Treinta y seis (36) meses de experiencia

Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes | profesional relacionada y veinticuatro (24) meses

Plasticas Visuales y Afines, Artes Representativas,
Disefio, Musica, Otros programas asociados a Bellas
Artes, Publicidad y Afines, Educacion, Bacteriologia,
Enfermeria, Instrumentacion  QuirGrgica,  Medicina,
Nutricién y Dietética, Odontologia, Optometria, Otros
Programas de Ciencias de la Salud, Salud Publica,
Terapias, Antropologia, Artes Liberales, Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Ciencia Politica,
Relaciones  Internacionales, =~ Comunicaciéon  Social,
Periodismo  y Afines, Deportes, Educacion Fisica y

de experiencia profesional en el area de transito y
transporte.

Articulo 8 de la Ley 1310 de 2009.
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Recreacion, Derecho y Afines, Filosofia, Teologia y Afines,
Formacién relacionada con el campo militar o policial,
Geografia, Historia, Lenguas Modernas, Literatura,
Linguistica y Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social
y Afines, Administracion, Contaduria Publica, Economia,
Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenieria  Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines, Ingenieria Agronémica,
Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Teleméatica y Afines, Ingenieria Eléctrica y
Afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica
y Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Otras Ingenierias,
Biologia, Microbiologia y Afines, Fisica, Geologia, Otros
programas de ciencias naturales, Matematicas, Estadistica
y Afines, Quimica 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

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y
EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en:

Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes
Plasticas Visuales y Afines, Artes Representativas,
Disefio, Musica, Otros programas asociados a Bellas
Artes, Publicidad y Afines, Educacién, Bacteriologia,
Enfermeria, Instrumentacion  Quirtrgica, Medicina,
Nutricion y Dietética, Odontologia, Optometria, Otros
Programas de Ciencias de la Salud, Salud Publica,
Terapias, Antropologia, Artes Liberales, Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Comunicacion  Social,
Periodismo y Afines, Deportes, Educacion Fisica y
Recreacion, Derecho y Afines, Filosofia, Teologia y Afines,
Formacién relacionada con el campo militar o policial,
Geografia, Historia, Lenguas Modernas, Literatura,
Linguistica y Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social
y Afines, Administracién, Contaduria Publica, Economia,
Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenieria  Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines, Ingenieria Agronémica,
Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Eléctrica y
Afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones vy
Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica
y Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Otras Ingenierias,
Biologia, Microbiologia y Afines, Fisica, Geologia, Otros
programas de ciencias naturales, Matematicas, Estadistica

Se aplicara la equivalencia del Articulo 8 de la Ley
1310 de 2009.

Centro Administrativo Municipal de Palmira - CAMP
Calle 30 No. 29 -39: Cddigo Postal 763533
www.palmira.gov.co

Teléfono: 2709501

IS0 9001

Diconkeo

8C - CERA1S76Y Pégina 53 de 711




Y
v
v
Y
v

LLLLLLLLLLLE

D325 <LK
Alcaldia Municipal
de Palmira
Nit.: 891.380.007-3

Republica de Colombia

Departamento del Valle del Cauca

Alcaldia Municipal de Palmira
DESPACHO ALCALDE

DECRETO

y Afines, Quimica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.
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JEFE DE OFICINA 006-02
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Directivo
Denominacion del empleo Jefe de Oficina
Cddigo 006
Grado 02
No. de cargos Uno
Dependencia Despacho del alcalde
Cargo del jefe inmediato Alcalde
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocién

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE CONTROL INTERNO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, evaluar y verificar la eficiencia y eficacia de la implementacion 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.

10.

1.

12.

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.

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

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

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

Evaluar la definicion, 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.

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 administracion.

Asesorar a todas las Dependencias en la elaboracion 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.

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

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 gestion implementados en la entidad,
para contribuir al mejoramiento continuo de funciones, procesos y procedimientos, asi como al logro medido
en resultados y a la satisfaccion de los usuarios o clientes de los procesos.

Evaluar de manera permanente y proponer los ajustes a los procesos de disefio, desarrollo, implementacion
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 interno de
la entidad, se implementen de manera eficiente y eficaz.

Promover la construccion, el desarrollo y la publicacién de los indicadores de gestién de la entidad, que
garanticen la adecuada utilizacion de los recursos, el control ciudadano y la verificacion de los resultados de
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la administracion.

13. Mantener relacién permanente con los entes de control externo, identificando informacién relevante y
pertinente que estos demanden, en atencion a sus requerimientos.

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

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

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

17. 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.

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

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

20. 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, innovacién y ciencia), para la adecuada
prestacion del servicio.

21. Participar en la implementacion, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestion
(SIG) y dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

22. Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.

23. Desempefiar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el Codigo de Integridad.

24. Desempefiar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

25. Las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las que
de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en Constitucion Politica de Colombia Ley Marco de Control Interno

2. Conocimientos en Leyes de Contratacion.

3. Fundamentos en normatividad y leyes relacionadas con Presupuesto.

4. Conocimiento del Plan General de la Contabilidad Publica.

5. Fundamentos en Reglamentacion de la Rendicién de Cuentas, de los Planes de Mejoramiento y del Acta de
Informe Gestién de la Contraloria General de la Republica.

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

7. Técnicas de auditoria.

8. Metodologias administrativas de investigacion y aplicacion para el desarrollo de la administracion publica y
la gestion territorial en materia de Control Interno.

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

10. Conocimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

11. Planeacién, Formulacién, Gestién y Evaluacién de Proyectos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO

o Aprendizaje continuo o Vision estratégica

o Orientacion a resultados. e Liderazgo e iniciativa.

e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Planeacion.

e Compromiso con la organizacion. e Toma de decisiones.

o Trabajo en equipo. e  Gestion del desarrollo de las personas.

o Adaptacién al cambio. o Pensamiento sistémico.

L]

Resolucion de conflictos.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento en:

Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes
Plasticas Visuales y Afines, Artes Representativas,
Disefio, Musica, Otros programas asociados a Bellas
Artes, Publicidad y Afines, Educacién, Bacteriologia,

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia profesional
relacionada en asuntos de control.
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Enfermeria, Instrumentacion Quirdrgica, Medicina,
Nutricién y Dietética, Odontologia, Optometria, Otros
Programas de Ciencias de la Salud, Salud Publica,
Terapias, Antropologia, Artes Liberales,
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales vy
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacién Social, Periodismo y
Afines, Deportes, Educacion Fisica y Recreacion,
Derecho y Afines, Filosofia, Teologia y Afines,
Formacion relacionada con el campo militar o policial,
Geografia, Historia, Lenguas Modernas, Literatura,
Linguistica y Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo
Social y Afines, Administracién, Contaduria Publica,
Economia, Arquitectura y  Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines,
Ingenieria Agronoémica, Pecuaria y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Biomédica y
Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines,
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y
Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Otras Ingenierias,
Biologia, Microbiologia y Afines, Fisica, Geologia,
Otros programas de ciencias naturales, Matematicas,
Estadistica y Afines, Quimica y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria 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 académica del nucleo
basico del conocimiento en:

Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes
Plasticas Visuales y Afines, Artes Representativas,
Disefio, Musica, Otros programas asociados a Bellas
Artes, Publicidad y Afines, Educacion, Bacteriologia,
Enfermeria, Instrumentacion QuirGrgica, Medicina,
Nutricién y Dietética, Odontologia, Optometria, Otros
Programas de Ciencias de la Salud, Salud Publica,

Terapias, Antropologia, Artes Liberales,
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales vy
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales, Comunicaciéon Social, Periodismo y
Afines, Deportes, Educacion Fisica y Recreacion,
Derecho y Afines, Filosofia, Teologia y Afines,
Formacion relacionada con el campo militar o policial,
Geografia, Historia, Lenguas Modernas, Literatura,
Linguistica y Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo
Social y Afines, Administracién, Contaduria Publica,
Economia, Arquitectura 'y  Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines,

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada en asuntos de control interno.
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Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Biomédica y
Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines,
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y
Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Otras Ingenierias,
Biologia, Microbiologia y Afines, Fisica, Geologia,
Otros programas de ciencias naturales, Matematicas,
Estadistica y Afines, Quimica y Afines.

Titulo de posgrado 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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DIRECTOR ADMINISTRATIVO 009-01
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Directivo
Denominacién del empleo Director Técnico
Cédigo 009
Grado 01
No. de cargos Siete
Dependencia Despacho del alcalde
Cargo del jefe inmediato Alcalde
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocién
IIl. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Establecer, dirigir y coordinar las acciones necesarias para la ejecucién de los planes, programas y
procesos de control interno disciplinario que se lleven a cabo dentro de la Administracion Municipal.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar las acciones preventivas que permitan garantizar el cumplimiento de los deberes y
obligaciones de los empleados de la Administracion Central, en procura de salvaguardar el patrimonio
institucional.

2. Adelantar en primera instancia los procesos disciplinarios contra los servidores publicos de la
Administracion Central, asegurando su autonomia e independencia.

3. Ejercer la vigilancia disciplinaria de la conducta oficial de los servidores de la Administracion Central.

4. Registrar y mantener actualizada la informacién sobre las actuaciones disciplinarias adelantadas en la
entidad.

5. Recibir las peticiones, quejas y reclamos que en forma verbal o escrita presenten los ciudadanos
respecto a situaciones disciplinarias de los servidores publicos de la Administracion Central y darles el
tramite respectivo.

6. Poner en conocimiento de los organismos de vigilancia y control la informacién sobre la imposicién de
sanciones disciplinarias a los servidores publicos.

7. 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.

8. Participar en la implementacion, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestion
(SIG) y dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

9. Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.
10. Desempefiar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el Cédigo de Integridad.

11. Desempefiar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST de acuerdo con la naturaleza de su cargo.
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12. Las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley 1010 de 2006: acoso laboral.
2. Marco legal institucional de la Alcaldia de Palmira.
3. Derecho Disciplinario y Administrativo.

4. Derecho Probatorio y Derecho Procesal General.

5. Normatividad en Sistema de Gestién de Calidad sector publico.

6. Conocimientos en Planeacion, Formulacion, Gestion y Evaluacion de Proyectos.

7. Conocimientos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
o Orientacion a resultados. e Liderazgo.
o Orientacion al usuario y al ciudadano. e Planeacion.

e Transparencia.

e Compromiso con la organizacion.

o Toma de decisiones.
o Direccion y desarrollo del personal.

e Conocimiento del entorno.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en:

Derecho 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.

Treinta y Seis (36)
clasificada en:

meses de experiencia

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada y doce (12) meses de experiencia
profesional.

VIll. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y
EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en:

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en
la modalidad de especializacién de acuerdo al
Articulo 2.2.2.5.1 para los empleos pertenecientes

Centro Administrativo Municipal de Palmira - CAMP
Calle 30 No. 29 -39: Cddigo Postal 763533
www.palmira.gov.co

Teléfono: 2709501

IS0 9001

icontes

Pégina 60 de 711

SC . CERA15753




n
R

3

LLLLLLLLLLLE

Republica de Colombia

Departamento del Valle del Cauca

Alcaldia Municipal de Palmira
DESPACHO ALCALDE

LT,
3
7/

D222 €CLLL
Alcaldia Municipal

de Palmira DECRETO
Nit.: 891.380.007-3

Derecho y Afines. a los niveles Directivo, Asesor y Profesional del
Decreto 1083 de 2015.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.
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DIRECTOR ADMINISTRATIVO 009-01
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Directivo
Denominacion del empleo Director Técnico
Cddigo 009
Grado 01
No. de cargos Siete
Dependencia Despacho del alcalde
Cargo del jefe inmediato Alcalde
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocion
Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE COMUNICACIONES
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar, controlar, implementar y evaluar las acciones necesarias para garantizar una comunicacion
efectiva del gobierno municipal y la promocién y desarrollo de acciones para garantizar una sociedad informada.

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 para definir el plan integral de comunicacion informativa,
organizacional para el desarrollo de corto y mediano plazo de la Administracion Municipal.

3. Ejecutar e implementar el Plan Integral de comunicacién informativa y organizacional, incluyendo la difusién de
la imagen institucional, asi como las actividades de divulgacion de los programas, proyectos y acciones de la
Alcaldia y sus entidades.

4. Facilitar los procesos de comunicaciones al interior de la Administracion Municipal y entre ésta y la comunidad
local, regional, nacional e internacional.

5. Proporcionar la asesoria que en materia de comunicaciones requieran todas las Dependencias de la
Administracion Municipal, en especial para la divulgacion y promocion de sus acciones, asi como los resultados
de los planes, programas y proyectos.

6. Realizar las gestiones necesarias para garantizar la disposicion oportuna y adecuada de la logistica de
comunicaciones requerida en la realizacion de los actos y eventos de las Dependencias de la Administracion
Municipal.

7. Atender a los medios de comunicacién y ejecutar las acciones necesarias para la realizacién de ruedas de
prensa, entrevistas y conferencias en las que participe el Alcalde o directivos de la Administracién Municipal.

8. Promover el desarrollo de una sociedad informada en el Municipio con respecto a los programas, proyectos y
acciones de la Alcaldia y sus entidades, utilizando las fortalezas del gobierno en linea y la construccion o
participacion de los sistemas de informacién de la Alcaldia.

9.  Trabajar conjuntamente con la Direccion de TlyC (tecnologia, innovacion y ciencia) para el desarrollo del eje
transversal de informacion y comunicacion del modelo estandar de control interno, en beneficio de los diferentes
grupos de interés del Municipio.

10. 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.

11. Participar en la implementacion, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestién (SIG) y
dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

12. Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.

13. Desempefar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el Codigo de Integridad.

14. Desempefiar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
SG-SST de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

15. 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

Planeacion, Formulacion, Gestion y Evaluacion de Proyectos.

Conocimiento en Gerencia de Proyectos.

Conocimiento en Gerencia de informacién.

Conocimiento en Politica del Gobierno Nacional en materia de telecomunicaciones.

Hownp =
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5. Manejo de medios.

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

7. Conocimiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados. Liderazgo.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Planeacion.

Toma de decisiones.
Direccion y desarrollo del personal.
e Conocimiento del entorno.

Transparencia.
Compromiso con la organizacion.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Treinta y Seis (36) meses de experiencia clasificada en:
basico del conocimiento en:
Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes | relacionaday doce (12) meses de experiencia profesional.
Pléasticas Visuales y Afines, Artes Representativas,
Disefio, Musica, Otros programas asociados a Bellas
Artes, Publicidad y Afines, Educacion, Bacteriologia,
Enfermeria, Instrumentacién Quirdrgica, Medicina,
Nutricién y Dietética, Odontologia, Optometria, Otros
Programas de Ciencias de la Salud, Salud Publica,
Terapias, Antropologia, Artes Liberales,
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacion Social, Periodismo y
Afines, Deportes, Educacién Fisica y Recreacion,
Derecho y Afines, Filosofia, Teologia y Afines,
Formacién relacionada con el campo militar o
policial, Geografia, Historia, Lenguas Modernas,
Literatura, Lingiistica y Afines, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Administracion,
Contaduria Publica, Economia, Arquitectura y Afines,
Ingenieria  Administrativa y  Afines, Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines, Ingenieria Agrondmica, Pecuaria
y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y
Afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Mecénica y Afines, Ingenieria
Quimica y Afines, Otras Ingenierias, Biologia,
Microbiologia y Afines, Fisica, Geologia, Otros
programas de ciencias naturales, Matematicas,
Estadistica y Afines, Quimica 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 | EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en:

Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes
Plasticas Visuales y Afines, Artes Representativas,
Disefio, Musica, Otros programas asociados a Bellas
Artes, Publicidad y Afines, Educacion, Bacteriologia,
Enfermeria, Instrumentacién Quirdrgica, Medicina,
Nutricién y Dietética, Odontologia, Optometria, Otros
Programas de Ciencias de la Salud, Salud Publica,
Terapias, Antropologia, Artes Liberales,
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacion Social, Periodismo y
Afines, Deportes, Educacion Fisica y Recreacion,
Derecho y Afines, Filosofia, Teologia y Afines,
Formacion relacionada con el campo militar o
policial, Geografia, Historia, Lenguas Modernas,
Literatura, Lingiistica y Afines, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Administracion,
Contaduria Publica, Economia, Arquitectura y Afines,
Ingenieria  Administrativa y  Afines, Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines, Ingenieria Agrondmica, Pecuaria
y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y
Afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Mecénica y Afines, Ingenieria
Quimica y Afines, Otras Ingenierias, Biologia,
Microbiologia y Afines, Fisica, Geologia, Otros
programas de ciencias naturales, Matematicas,
Estadistica y Afines, Quimica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en la
modalidad de especializacion de acuerdo al Articulo
2.2.2.5.1 para los empleos pertenecientes a los niveles
Directivo, Asesor y Profesional del Decreto 1083 de 2015.
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DIRECTOR ADMINISTRATIVO 009-01
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Directivo
Denominacién del empleo Director Técnico
Cédigo 009
Grado 01
No. de cargos Siete
Dependencia Despacho del alcalde
Cargo del jefe inmediato Alcalde
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocion

Il. AREA FUNCIONAL- DIRECCION DE Tly C (TECNOLOGIA, INNOVACION Y CIENCIA)

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la Planeacién, Implementacion y Evaluacion de politicas, planes, programas, proyectos, procesos y
procedimientos tendientes al desarrollo de la Ciencia, Tecnologia e Innovacion en el Municipio de Palmira, asi
como Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones que soporten el desempefio institucional y los servicios
prestados al ciudadano, asegurando la aplicacion de marcos, modelos y buenas practicas de gestion
tecnoldgica al igual que los lineamientos establecidos por el Gobierno Nacional en esta materia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.

1.

12.

Asesorar la Alcaldia en tendencias de desarrollo tecnolégico, trasformacion Digital e innovacion para
mejorar la calidad de vida de los ciudadanos en el Municipio de Palmira.

Liderar el uso de las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion, Ciencia e Innovacién como soporte
del crecimiento y aumento de la competitividad, el acceso a mercados para el sector productivo y como
refuerzo a la politica de generacion de empleo; asi como herramienta educativa, en coordinacién con la
Secretaria de Educacion y de conformidad con las normas y directrices del Ministerio de Educacién Nacional
y el Ministerio de la Tecnologias de la Informacion y la Comunicacién.

Liderar la gestion estratégica de las tecnologias de informacién y las comunicaciones mediante la definicion,
implementacion, ejecucion, seguimiento y divulgacion de planes, programas y proyectos estratégicos en la
materia, que estén alineados a la estrategia y modelo integrado de gestion de la entidad, con un enfoque de
generacién de valor, que habilite las capacidades y servicios de tecnologia necesarios para impulsar las
transformaciones en el desarrollo de su sector, la eficiencia y transparencia del estado.

Gestionar recursos econémicos ante las entidades de Gobierno y organismos internacionales que
apalanquen la implementacion de proyectos TlyC en el Municipio.

Definir y fijar los criterios minimos para que las tecnologias de informacién y comunicacién que se adquieran
o implementen se puedan integrar, con miras a lograr la intercomunicacion de las Dependencias del
Municipio, teniendo en cuenta los sistemas de informacion y las politicas adoptadas por las entidades
nacionales.

Dirigir formulacion, aplicacion y 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.

Liderar, implementar y sostener la Politica de Gobierno Digital en el Municipio de Palmira, promoviendo el
desarrollo de esta en las dependencias de la Administracién Municipal y realizar su acompafiamiento.
Liderar la implementacion y el mejoramiento de los sistemas de informacion al igual que la modernizacion de
la infraestructura tecnoldgica de la Administracion Municipal y soportar tecnolégicamente su operacion.
Emitir conceptos técnicos relacionados con las nuevas tecnologias y acompafiar los procesos de
adquisiciones, sistematizacion, operacion, soporte, interventoria y formacién que requieran la Administracion
Municipal, asi como el manejo de bases de datos, archivos y documentos electronicos.

Administrar la infraestructura tecnologica y de comunicaciones, asegurando su disponibilidad, correcto
funcionamiento y la adecuada utilizacién y aprovechamiento de los recursos informaticos y tecnoldgicos,
incluyendo la conservacién o asesoria para la custodia de los archivos electronicos y la memoria
Institucional de la Gestion Municipal.

Participar en la implementacién, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestion
(SIG) y dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.
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13. Desempeniar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el Codigo de Integridad.
14. Desempefiar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el

Trabajo SG-SST de acuerdo a la naturaleza de s!

u cargo.

15. Las demés 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

1. Planeacion Estratégica.
2. Planeacion, Formulacion, Gestion y Evaluacion de Proyectos.
3. Metodologias de seguimiento y evaluacion de politicas publicas.
4. Gerencia de informacion.
5. Politica del Gobierno Nacional en materia de telecomunicaciones.
6. Seguridad Informatica.
7. Buenas practicas en gestion de tecnologia y sistemas de informacion.
8. Auditoria de sistemas.
9. Conocimiento de normatividad para el Sistema de Gestion Integrado y Sistema de Gestion de Calidad
especifico para sector publico.
10. Conocimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES )
COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
¢ Orientacion a resultados. ° L|derazg<?.
. - ) . e Planeacion.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. -
. e Toma de decisiones.
e Transparencia. o
: o o Direccion y desarrollo del personal.
e  Compromiso con la organizacion. o
e _ Conocimiento del entorno.
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en:

Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes
Plasticas Visuales y Afines, Artes Representativas,
Disefio, Musica, Otros programas asociados a
Bellas Artes, Publicidad y Afines, Educacion,
Bacteriologia, Enfermeria, Instrumentacion
QuirGrgica, Medicina, Nutricion y Dietética,
Odontologia, Optometria, Otros Programas de
Ciencias de la Salud, Salud Publica, Terapias,
Antropologia, Artes Liberales, Bibliotecologia, Otros
de Ciencias Sociales y Humanas, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Comunicacién Social,
Periodismo y Afines, Deportes, Educacién Fisica y
Recreacion, Derecho y Afines, Filosofia, Teologia y
Afines, Formacion relacionada con el campo militar
o policial, Geografia, Historia, Lenguas Modernas,
Literatura, Lingliistica y Afines, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Administracion,
Contaduria Publica, Economia, Arquitectura y
Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Agricola,  Forestal 'y  Afines,  Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines, Ingenieria
Agronémica, Pecuaria y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Biomédica
y Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de
Minas, Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telemética y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines,
Ingenieria  Electrénica, Telecomunicaciones 'y

Treinta y Seis (36) meses de experiencia clasificada en:
Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada y doce (12) meses de experiencia profesional.
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Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Mecénica y Afines, Ingenieria Quimica y Afines,
Otras Ingenierias, Biologia, Microbiologia y Afines,
Fisica, Geologia, Otros programas de ciencias
naturales, Matematicas, Estadistica y Afines,
Quimica 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.

Republica de Colombia

Departamento del Valle del Cauca

Alcaldia Municipal de Palmira
DESPACHO ALCALDE

DECRETO

Viil. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en:

Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes
Plasticas Visuales y Afines, Artes Representativas,
Disefio, Musica, Otros programas asociados a
Bellas Artes, Publicidad y Afines, Educacion,
Bacteriologia, Enfermeria, Instrumentacion
Quirdrgica, Medicina, Nutricion y Dietética,
Odontologia, Optometria, Otros Programas de
Ciencias de la Salud, Salud Publica, Terapias,
Antropologia, Artes Liberales, Bibliotecologia, Otros
de Ciencias Sociales y Humanas, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Comunicacién Social,
Periodismo y Afines, Deportes, Educacién Fisica y
Recreacion, Derecho y Afines, Filosofia, Teologia y
Afines, Formacion relacionada con el campo militar
o policial, Geografia, Historia, Lenguas Modernas,
Literatura, Lingliistica 'y Afines, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Administracion,
Contaduria Publica, Economia, Arquitectura y
Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Agricola,  Forestal 'y  Afines, Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines, Ingenieria
Agronémica, Pecuaria y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Biomédica
y Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de
Minas, Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telemética y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines,
Ingenieria  Electronica, Telecomunicaciones y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Mecanica y Afines, Ingenieria Quimica y Afines,
Otras Ingenierias, Biologia, Microbiologia y Afines,
Fisica, Geologia, Otros programas de ciencias
naturales, Matematicas, Estadistica y Afines,
Quimica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en la
modalidad de especializacién de acuerdo al Articulo
2.2.2.5.1 para los empleos pertenecientes a los niveles
Directivo, Asesor y Profesional del Decreto 1083 de 2015.
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DIRECTOR ADMINISTRATIVO 009-01
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Directivo
Denominacién del empleo Director Técnico
Cédigo 009
Grado 01
No. de cargos Siete
Dependencia Despacho del alcalde
Cargo del jefe inmediato Alcalde
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocién

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE CONTRATACION PUBLICA

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar, controlar, implementar y evaluar las acciones necesarias para orientar y adelantar los
procesos contractuales y la legalidad de las actuaciones contractuales de conformidad con la Constitucion,
la Ley y demés normas pertinentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

1.

12.

Formular, ejecutar, hacer seguimiento y evaluar las politicas, planes, programas y proyectos
contemplados dentro del Plan de Desarrollo y demas herramientas de gestion administrativa, que
permitan garantizar el cumplimiento de los objetivos y metas de su dependencia, dentro del marco legal
y organizacional aplicable.

Mantener actualizado el manual de contratacién del Municipio y realizar las acciones para asegurar su
cumplimiento.

Aprobar de acuerdo a sus competencias, los documentos que hacen parte de la gestion contractual,
verificando su legalidad a través del cumplimiento de la normativa vigente y las politicas del Municipio.

Vigilar y garantizar que los procesos de seleccion se adelanten conforme las normas vigentes
aplicables.

Coordinar y brindar asesoria a las Dependencias del Municipio en materia de contratacion estatal,
teniendo en cuenta la politica normativa y de gestion de la contratacion del Municipio.

Realizar seguimiento a la administracién del riesgo de la Dependencia.

Adelantar la implementacion de los sistemas de informacién en coordinacion con la Direccion de TlyC
(tecnologia, innovacion y ciencia), asi como el uso de plataformas digitales dispuestas por el Gobierno
Nacional, para la gestion de la contratacion estatal del Municipio.

Participar en la implementacién, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestion
(SIG) y dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.
Desempefiar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el Codigo de Integridad.

Desempefiar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos de Derecho Publico y Administra

especifico para sector publico.

tivo Régimen de los servidores publicos.

2. Conocimiento en Contratacién Estatal y presupuesto publico.
3. Planeacion, Formulacién, Gestion y Evaluacion de Proyectos.

4. Conocimiento de normatividad para el Sistema de Gestion Integrado y Sistema de Gestién de Calidad

5. Conocimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

o Transparencia.

o Compromiso con la organizacion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES )
COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
¢ Orientacion a resultados. e Liderazgo.
o Orientacién al usuario y al ciudadano e Planeacion.

e Toma de decisiones.
o Direccion y desarrollo del personal.

e  Conocimiento del entorno.

VIl. REQUISITOS DE FORMAC

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en:

Derecho y Afines, Administracion, Contaduria
Puablica, Economia.

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.

Treinta y Seis (36) meses de experiencia clasificada
en:

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada y doce (12) meses de experiencia
profesional.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y
EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en:

Derecho y Afines, Administracion, Contaduria
Publica, Economia.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacién en areas afines con las funciones

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en la
modalidad de especializacion de acuerdo al Articulo
2.2.25.1 para los empleos pertenecientes a los
niveles Directivo, Asesor y Profesional del Decreto
1083 de 2015.
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del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.
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DIRECTOR ADMINISTRATIVO 009-01
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Directivo
Denominacion del empleo DIRECTOR ADMINISTRATIVO
Cddigo 009
Grado 01
No. de cargos Siete
Dependencia Despacho del alcalde
Cargo del jefe inmediato Alcalde
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocién

IIl. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE EMPRENDIMIENTO Y DESARROLLO EMPRESARIAL

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar, controlar y evaluar los programas, proyectos y procesos de desarrollo y emprendimiento
empresarial en la zona rural y urbana del Municipio de Palmira, para mejorar las condiciones de vida de la
poblacién.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

1.

12.
13.
14.
15.

186.
. Direccionar la implementacion, mantenimiento y mejora de los sistemas de informacién que se utilizan en la

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.

Ejecutar las politicas dirigidas a microempresarios y al sector informal, que permitan mejorar la formacion y
capacitacion de quienes trabajan en estos sectores, ademas de su insercion en el mercado, al
financiamiento comercial y a su bancarizacion.

Realizar el disefio y ejecucion de los planes, programas y proyectos que incrementen el desarrollo
economico y fortalezcan la inversién en el Municipio.

Promover las condiciones para la consolidacién de un entorno que favorezca la creacion de nuevas
empresas, la instalacion de inversiones permanentes nacionales y extranjeras, la competitividad, la
productividad y el desarrollo de apuestas economicas.

Apoyar las instituciones educativas oficiales y privadas en el desarrollo de programas o proyectos
pedagogicos que permitan generar cultura empresarial y de emprendimiento en el Municipio.

Promover los programas y proyectos de formacion y capacitacion para la insercion laboral o para el
emprendimiento de la poblacion vulnerable del Municipio.

Estructurar esquemas que faciliten el mercadeo y comercializacion local, nacional e internacional, segun sea
pertinente, mediante el conocimiento de la demanda de productos y servicios sectoriales en el Municipio.
Establecer redes empresariales de acuerdo con las demandas especificas del mercado en sus diversos
sectores.

Formular la politica publica de turismo municipal, y el Plan Decenal de Turismo 2016 - 2026, que permitan
proyectar y ejecutar la infraestructura turistica para poder promocionar a Palmira ante la comunidad regional,
nacional e internacional

Ejecutar las politicas, planes y programas de desarrollo del sector turistico, teniendo en cuenta las
condiciones y ventajas de ubicacion del Municipio y sus riquezas naturales y culturales.

Disefiar, implementar y evaluar planes, proyectos y programas que conjuguen las fortalezas turisticas del
Municipio con las expresiones culturales, para estimular el posicionamiento de Palmira en materia turistica,
conjuntamente con la Secretaria de cultura del Municipio.

Formular y aplicar las estrategias y los programas para implementar el Plan de Desarrollo Turistico, el
producto turistico y la articulacion con las empresas del sector.

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

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 presentacién de informes de labores, informes de gestién y de rendicién de
cuentas de la dependencia

Realizar seguimiento a la administracion del riesgo de la Dependencia.

Direccién, en coordinacién con la Direccién de TlyC (Tecnologia, Innovacién y Ciencia), para la adecuada
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prestacion del servicio.

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

19. Participar en la implementacion, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestion
(SIG) y dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

20. Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.

21. Desempefiar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el Cédigo de Integridad.

22. Desempefiar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

23. 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

1. Constitucién Politica de Colombia.

2. Politicas y Programas de emprendimiento empresarial.

3. Fundamentos de Administracion y Economia Solidaria.

4. Metodologias de investigacion y disefios de proyectos.

5. Normatividad sobre contratacion estatal.

6. Planeacion, Formulacion, Gestién y Evaluacion de Proyectos.

7. Conocimiento de normatividad para el Sistema de Gestion Integrado y Sistema de Gestién de Calidad

especifico para sector publico.

8. Conocimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados. Liderazgo.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Planeacion.

Transparencia.
Compromiso con la organizacion.

Toma de decisiones.
Direccion y desarrollo del personal.
Conocimiento del entorno.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en:

Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes
Plasticas Visuales y Afines, Artes Representativas,
Disefio, Musica, Otros programas asociados a Bellas
Artes, Publicidad y Afines, Educacién, Bacteriologia,
Enfermeria,  Instrumentacién  QuirGrgica, Medicina,
Nutricién y Dietética, Odontologia, Optometria, Otros
Programas de Ciencias de la Salud, Salud Publica,
Terapias, Antropologia, Artes Liberales, Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Comunicaciéon  Social,
Periodismo y Afines, Deportes, Educacion Fisica y
Recreacion, Derecho y Afines, Filosofia, Teologia y Afines,
Formacion relacionada con el campo militar o policial,
Geografia, Historia, Lenguas Modernas, Literatura,
Linguistica y Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social
y Afines, Administracién, Contaduria Publica, Economia,
Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenieria  Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines, Ingenieria Agronémica,
Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telemética y Afines, Ingenieria Eléctrica y

Treinta y Seis (36) meses de experiencia
clasificada en:

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada y doce (12) meses de experiencia
profesional.
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Afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones vy
Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica
y Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Otras Ingenierias,
Biologia, Microbiologia y Afines, Fisica, Geologia, Otros
programas de ciencias naturales, Matematicas, Estadistica
y Afines, Quimica 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

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y
EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en:

Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes
Plasticas Visuales y Afines, Artes Representativas,
Disefio, Musica, Otros programas asociados a Bellas
Artes, Publicidad y Afines, Educacién, Bacteriologia,
Enfermeria, Instrumentacién  Quirtrgica, Medicina,
Nutricién y Dietética, Odontologia, Optometria, Otros
Programas de Ciencias de la Salud, Salud Publica,
Terapias, Antropologia, Artes Liberales, Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Comunicacion  Social,
Periodismo y Afines, Deportes, Educacion Fisica y
Recreacion, Derecho y Afines, Filosofia, Teologia y Afines,
Formacion relacionada con el campo militar o policial,
Geografia, Historia, Lenguas Modernas, Literatura,
Linguistica y Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social
y Afines, Administracién, Contaduria Publica, Economia,
Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenieria  Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines, Ingenieria Agronémica,
Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Eléctrica y
Afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica
y Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Otras Ingenierias,
Biologia, Microbiologia y Afines, Fisica, Geologia, Otros
programas de ciencias naturales, Matematicas, Estadistica
y Afines, Quimica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en
la modalidad de especializacion de acuerdo al
Articulo 2.2.2.5.1 para los empleos pertenecientes
a los niveles Directivo, Asesor y Profesional del
Decreto 1083 de 2015.
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DIRECTOR ADMINISTRATIVO 009-01
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Directivo
Denominacion del empleo Director Técnico
Cadigo 009
Grado 01
No. de cargos Siete
Dependencia Despacho del alcalde
Cargo del jefe inmediato Alcalde
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocién

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE GESTION DE RIESGOS Y DESASTRES

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Planear y dirigir la implementacion de la gestion del riesgo de desastres en el Municipio de Palmira Valle, con el
propésito de contribuir a la seguridad, el bienestar de las personas, a la participacién social, y al desarrollo
sostenible. A su vez, asesorar y coordinar el funcionamiento y el desarrollo continuo del Sistema Nacional para
la Gestién del Riesgo de Desastres en el territorio garantizando la ejecucion de acciones de conocimiento,
reduccion de los riesgos, los preparativos para la atencién de emergencias y la recuperacién en caso de
desastres

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.
1.

12.

Orientar y apoyar a la Administracién Municipal en el fortalecimiento institucional para la gestion del riesgo
de desastres y asesorarlos para la inclusién de la politica de gestion del riesgo de desastres en los planes
territoriales.

Coordinar, impulsar y fortalecer capacidades para el conocimiento, reduccién del riesgo y manejo del
desastre y su articulacion con los procesos de desarrollo en los ambitos Nacional, Departamental y
Territorial.

Investigar, estudiar y determinar los escenarios del riesgo de desastres en el Municipio, para priorizar las
acciones de intervencion, prevencion y monitoreo de corto y mediano y largo plazo

Formular, coordinar y ejecutar el Plan Municipal para la Gestion del Riesgo de Desastres, los planes locales
de emergencia y la Estrategia Municipal de respuesta a emergencia- EMRE mediante el seguimiento y
evaluacion de los mismos.

Liderar el desarrollo del sistema integrado de informacion del Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de
Desastres

Promover la identificacion, analisis, evaluacion y monitoreo de las condiciones de riesgo en el municipio, asi
como la generacion de estadisticas e informes.

Coordinar con los diferentes comités locales de atencion y prevencion de desastres, acciones y/o
actividades de Gestion del Riesgo en el Municipio.

Participar en la implementacién, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestion
(SIG) y dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.
Desempefiar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el Cdigo de Integridad.
Desempefiar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

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

2 e

Normatividad del sistema nacional y departamental de gestion del riesgo de desastres.

Conocimiento en Prevencion de desastres.

Fundamentos en Manejo de situaciones de emergencia.

Conocimiento en Técnicas administrativas para la gestion del Riesgo.

Planeacion, Formulacion, Gestidn y Evaluacion de Proyectos.

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

Conocimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados. Liderazgo.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Planeacion.

Transparencia.
Compromiso con la organizacion.

Toma de decisiones.
Direccién y desarrollo del personal.
e Conocimiento del entorno.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en:

Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes
Plasticas Visuales y Afines, Artes Representativas,
Disefio, Musica, Otros programas asociados a Bellas
Artes, Publicidad y Afines, Educacion, Bacteriologia,
Enfermeria, Instrumentacion  Quirdrgica, Medicina,
Nutricién y Dietética, Odontologia, Optometria, Otros
Programas de Ciencias de la Salud, Salud Publica,
Terapias, Antropologia, Artes Liberales, Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Comunicacién  Social,
Periodismo y Afines, Deportes, Educacion Fisica y
Recreacion, Derecho y Afines, Filosofia, Teologia y Afines,
Formacion relacionada con el campo militar o policial,
Geografia, Historia, Lenguas Modernas, Literatura,
Lingiistica y Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social
y Afines, Administracién, Contaduria Publica, Economia,
Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenieria  Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines, Ingenieria Agronémica,
Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Teleméatica y Afines, Ingenieria Eléctrica y
Afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica
y Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Otras Ingenierias,
Biologia, Microbiologia y Afines, Fisica, Geologia, Otros
programas de ciencias naturales, Matematicas, Estadistica
y Afines, Quimica 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.

Treinta y Seis
clasificada en:

(36) meses de experiencia

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada y doce (12) meses de experiencia
profesional.

Vill. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y
EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo
basico del conocimiento en:

Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes
Plasticas Visuales y Afines, Artes Representativas,
Disefio, Musica, Otros programas asociados a Bellas
Artes, Publicidad y Afines, Educacion, Bacteriologia,
Enfermeria,  Instrumentacion  Quirlrgica, Medicina,

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en
la modalidad de especializacion de acuerdo al
Articulo 2.2.2.5.1 para los empleos pertenecientes
a los niveles Directivo, Asesor y Profesional del
Decreto 1083 de 2015.
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Nutricién y Dietética, Odontologia, Optometria, Otros
Programas de Ciencias de la Salud, Salud Publica,
Terapias, Antropologia, Artes Liberales, Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales,  Comunicacion  Social,
Periodismo y Afines, Deportes, Educacion Fisica y
Recreacion, Derecho y Afines, Filosofia, Teologia y Afines,
Formacion relacionada con el campo militar o policial,
Geografia, Historia, Lenguas Modernas, Literatura,
Linguistica y Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social
y Afines, Administracién, Contaduria Publica, Economia,
Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenieria  Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines, Ingenieria Agronémica,
Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Teleméatica y Afines, Ingenieria Eléctrica y
Afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica
y Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Otras Ingenierias,
Biologia, Microbiologia y Afines, Fisica, Geologia, Otros
programas de ciencias naturales, Matematicas, Estadistica
y Afines, Quimica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.
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Nit.: 891.380.007-3
DIRECTOR ADMINISTRATIVO 009-01
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Directivo
Denominacion del empleo Director Técnico
Cddigo 009
Grado 01
No. de cargos Siete
Dependencia Despacho del alcalde
Cargo del jefe inmediato Alcalde
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocién

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE GESTION DEL MEDIO AMBIENTE

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar, controlar, implementar y evaluar las acciones necesarias para garantizar la sostenibilidad
ambiental en el Municipio de Palmira.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

1.

12.

13.

14.

15.

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.

Asesorar al alcalde en la elaboracion de politicas, planes y programas del municipio para la proteccion del
ambiente y fomento del desarrollo sostenible.

Ejercer funciones de control y vigilancia del ambiente y los recursos naturales renovables en coordinacion
con las entidades del sistema nacional ambiental y con sujecion a la distribucion legal de competencia de los
municipios con el fin de velar por el cumpliendo de los deberes del estado y de los particulares en materia
ambiental cumpliendo con el derecho constitucional a un ambiente sano.

Elaborar, coordinar y ejecutar las politicas, los planes y los programas que permitan conservar y proteger la
diversidad bioldgica, el uso eficiente de los recursos naturales y la sostenibilidad ambiental.

Liderar y coordinar con otros organismos del Municipio, del Departamento del Valle del Cauca y de la
Nacién, los programas de: areas protegidas, sostenibilidad ambiental, manejo responsable del recurso
hidrico, Sistema de Gestién Ambiental Municipal - SIGAM, Plan de Gestion Integral de Residuos Sélidos -
PGIRS, calidad del aire, contaminacion auditiva y visual, asi como la acciones de cuidado y proteccién de
parques, zonas verdes, programas de arborizacién, ornamentacion y de conservacion de las especies
nativas, asi como el registro e inventario de las mismas y en general, el mejoramiento continuo de todos los
procesos inherentes.

Dirigir y controlar los programas de interés para la operacion territorial del Centro de Zoonosis y Bienestar
Animal en coordinacién interinstitucional, interinstitucional, intersectorial y transectorial con las autoridades
competentes, de acuerdo a las normas vigentes sobre la materia.

Planear y ejecutar los proyectos de formacion y capacitacion para fomentar entre los habitantes del
municipio, el sector productivo y los servicios, un sentido de responsabilidad social y cultural frente al
ambiente y del uso sustentable de recursos naturales.

Promover y desarrollar programas y proyectos de uso racional de agua y de proteccion de las fuentes de
abastecimiento en el marco de la normatividad ambiental.

Participar en la formulacion, revision y concertacion del componente ambiental del plan de ordenamiento
territorial.

Coordinar acciones para mejorar las condiciones de los animales, mediante actividades educativas, con el
fin de evitar el maltrato e inadecuada tenencia de los mismos.

Planear y establecer los procedimientos para la adquisicion y mantenimiento de areas de importancia
estratégica para la conservacion del recurso hidrico, en cumplimiento de lo dispuesto en la ley.

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

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 presentaciéon 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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16.

17.
18.
. Desempefiar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el Cédigo de Integridad.
20.

21.

Direccionar la implementacion, mantenimiento y mejora de los sistemas de informacién que se utilizan en la
dependencia, en coordinacion con la Direccion de TlyC (tecnologia, innovacién y ciencia), para la adecuada
prestacion del servicio.

Participar en la implementacion, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestion
(SIG) y dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.

Desempefiar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST de acuerdo a la naturaleza de su cargo.
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 Manejo de residuos peligrosos.

Noookwn =

especifico para sector publico.

Normatividad Nacional y Departamental en materia ambiental.
Fundamentos en Estrategias de ahorro de recursos naturales.
Normatividad para contratacion de proveedores de medicidn de aspectos ambientales.

Fundamentos en Estrategias pedagogicas para crear cultura.
Planeacion, Formulacion, Gestion y Evaluacion de Proyectos.
Conocimiento de normatividad para el Sistema de Gestidn Integrado y Sistema de Gestion de Calidad

8. Conocimiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

DEL NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

e Liderazgo.

e Planeacion.

e Toma de decisiones.

o Direccion y desarrollo del personal.
e Conocimiento del entorno.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo
basico del conocimiento en:

Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes
Plasticas Visuales y Afines, Artes Representativas,
Disefio, Musica, Otros programas asociados a Bellas
Artes, Publicidad y Afines, Educacion, Bacteriologia,
Enfermeria, Instrumentacion  Quirdrgica, Medicina,
Nutricién y Dietética, Odontologia, Optometria, Otros
Programas de Ciencias de la Salud, Salud Publica,
Terapias, Antropologia, Artes Liberales, Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Comunicacién  Social,
Periodismo y Afines, Deportes, Educacién Fisica y
Recreacion, Derecho y Afines, Filosofia, Teologia y
Afines, Formacién relacionada con el campo militar o
policial, Geografia, Historia, Lenguas Modernas,
Literatura, Linguistica y Afines, Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines, Administracion, Contaduria
Publica, Economia, Arquitectura y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines,
Ingenieria Agronoémica, Pecuaria y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Biomédica y
Afines, Ingenierfa Civil y Afines, Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telemética

Treinta y Seis (36) meses de experiencia clasificada
en:

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada y doce (12) meses de experiencia
profesional.
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y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria Mecénica y Afines,
Ingenieria Quimica y Afines, Otras Ingenierias, Biologia,
Microbiologia 'y Afines, Fisica, Geologia, Otros
programas de ciencias naturales, Matematicas,
Estadistica y Afines, Quimica 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

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y
EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en:

Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes
Plasticas Visuales y Afines, Artes Representativas,
Disefio, Musica, Otros programas asociados a Bellas
Artes, Publicidad y Afines, Educacién, Bacteriologia,
Enfermeria, Instrumentacion  Quirdrgica, Medicina,
Nutricion y Dietética, Odontologia, Optometria, Otros
Programas de Ciencias de la Salud, Salud Publica,
Terapias, Antropologia, Artes Liberales, Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Comunicacién  Social,
Periodismo y Afines, Deportes, Educacién Fisica y
Recreacion, Derecho y Afines, Filosofia, Teologia y
Afines, Formacién relacionada con el campo militar o
policial, Geografia, Historia, Lenguas Modernas,
Literatura, Lingtiistica y Afines, Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines, Administracion, Contaduria
Publica, Economia, Arquitectura y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines,
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Biomédica y
Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telemética
y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines,
Ingenieria Quimica y Afines, Otras Ingenierias, Biologia,
Microbiologia 'y Afines, Fisica, Geologia, Otros
programas de ciencias naturales, Matematicas,
Estadistica y Afines, Quimica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en la
modalidad de especializacién de acuerdo al Articulo
2.2.25.1 para los empleos pertenecientes a los
niveles Directivo, Asesor y Profesional del Decreto
1083 de 2015.
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SUBSECRETARIO DE DESPACHO 045-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Directivo
Denominacion del empleo Subsecretario de Despacho
Cédigo 045
Grado 01
No. de cargos Veinte
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Secretario de despacho
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocion

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

lll. 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.

2.

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

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

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

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

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

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

7. Participar en la implementacion, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestién
(SIG) y dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

8. Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.

9. Desempefiar las responsabilidades establecidas en el sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
trabajo SG-SST de acuerdo con la naturaleza del cargo.

10. Desempefiar sus funciones aplicando valores y principios definidos en el Codigo de Integridad.

11. Las demés 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

1. Organizacion del sistema de control Fiscal y Financiero.

2. Estatuto Tributario.

3. Derecho Administrativo.

4. Derecho Procesal y Probatorio.

5. Mecanismos de participacion ciudadana.

6. Normatividad en Sistema de Gestion de Calidad sector publico.

7. Conocimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

8. Planeacion, Formulacion, Gestion y Evaluacion de Proyectos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados. Liderazgo.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Planeacion.

Toma de decisiones.
Direccion y desarrollo del personal.
e  Conocimiento del entorno.

Transparencia.
Compromiso con la organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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DECRETO

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento en:

Derecho y Afines, Economia, Contaduria Publica,
Administracion.

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.

Treinta y seis (36) meses de experiencia clasificada en:

Veinticuatro (24) de experiencia profesional relacionada
y doce (12) meses de experiencia profesional.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en:

Derecho y Afines, Economia, Contaduria Publica,
Administracion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en la
modalidad de especializacion de acuerdo al Articulo
2.2.2.5.1 para los empleos pertenecientes a los niveles
Directivo, Asesor y Profesional del Decreto 1083 de
2015.
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Alcaldia Municipal DECRETO

de Palmira
Nit.: 891.380.007-3

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 Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Secretario de despacho
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocion

Il. AREA FUNCIONAL: SUBSECRETARIA FINANCIERA - SECRETARIA DE HACIENDA

lIl. 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 informacién confiable y oportuna.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

1.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.

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

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

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

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

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

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

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.
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.

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

. Dirigir y orientar los procedimientos de control interno contable, cumpliendo con los requisitos y cualidades

de la informacién financiera establecidos por la Contaduria General de la Nacién.

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

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

Realizar seguimiento, anélisis y comportamiento de la deuda publica.

Ejecutar las acciones requeridas dentro de la administracion de riesgos de la Entidad.

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

Participar en la implementacion, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestion
(SIG) y dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

Desempefiar las responsabilidades establecidas en el sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
trabajo SG-SST de acuerdo con la naturaleza del cargo.

Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.
Desempefiar sus funciones aplicando valores y principios definidos en el Cadigo de Integridad.

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

1. Organizacién del sistema de control Fiscal y Financiero.
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2. Estatuto Tributario.
3. Politica Fiscal.
4. Ley Organica del Presupuesto.
5. Sistema Presupuestal Colombiano.
6. Régimen de Contabilidad Publica.
7. Plan general de contabilidad publica.
8. Planeacién, Ejecucion y Control Presupuestal de Ingresos y gastos.
9. Normatividad en Sistema de Gestion de Calidad sector publico.
10.Conocimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
11.Planeacion, Formulacion, Gestién y Evaluacion de Proyectos.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados. Liderazgo.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Planeacion.

Transparencia.
Compromiso con la organizacion.

Toma de decisiones.
Direccion y desarrollo del personal.
Conocimiento del entorno.

VIl. REQUISITOS DE FORMAC

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo
basico del conocimiento en

Derecho y Afines, Economia, Contaduria Publica,
Administracion, Ingenieria Administrativa 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.

Treinta y seis (36) meses de experiencia clasificada en:

Veinticuatro (24) de experiencia profesional relacionada
y doce (12) meses de experiencia profesional.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo
basico del conocimiento en

Derecho y Afines, Economia, Contaduria Publica,
Administracion, Ingenieria Administrativa y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en la
modalidad de especializacion de acuerdo al Articulo
2.2.2.5.1 para los empleos pertenecientes a los niveles
Directivo, Asesor y Profesional del Decreto 1083 de
2015.
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Alcaldia Municipal DECRETO

de Palmira
Nit.: 891.380.007-3

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 Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Secretario de despacho
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocién

IIl. AREA FUNCIONAL: SUBSECRETARIA DE INGRESOS Y TESORERIA - SECRETARIA DE HACIENDA

lIl. 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.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

14.
15.
16.

Realizar la apertura, administracion y cancelacién de las cuentas bancarias en las cuales el Municipio deba
manejar los recursos.

Reglamentar y decidir conjuntamente con el Secretario de Hacienda la autorizacion de los establecimientos
bancarios para el recaudo de los tributos municipales.

Evaluar la necesidad de obtener créditos de tesoreria y llevar a cabo las actividades propias para la
formalizacion, conforme a los lineamientos del Secretario de Hacienda.

Disponer y ejecutar las acciones para garantizar el recaudo, pagos e inversiones de excedentes de liquidez
de corto plazo y las deméas operaciones de su competencia.

Administrar y gestionar la actualizacion de la cuenta corriente con relacién a los impuestos y rentas
municipales, establecidas en el Estatuto Tributario Municipal, como en las demas normas que regulen la
materia.

Administrar los impuestos y rentas municipales competencia de la Subsecretaria, establecidos en el Estatuto
Tributario y las demas normas competentes.

Disponer de las labores necesarias para la liquidacion, presentacion, declaracién, determinacion y
fiscalizacion de los impuestos y rentas municipales, de forma oportuna y eficiente.

Verificar el traslado oportuno para el cobro coactivo a la Subsecretaria de Cobro Coactivo, de los titulos
ejecutivos de los impuestos y rentas municipales, establecidas en el Estatuto Tributario Municipal, asi como
en las demas normas legales que regulen la materia.

Disponer de planes y programas de formacion de cultura tributaria asociada a las responsabilidades
contributivas con el municipio.

. Coordinar las etapas de elaboracion, preparacidn, presentacion, aprobacién, ejecucién y administracion del

programa anual mensualizado de caja.

. Coadyuvar en la implementar y coordinacién de las conciliaciones de fondos y bancarias para asegurar el

adecuado registro de las operaciones.

. Participar en la implementacion, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestion

(SIG) y dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

. Desempefiar las responsabilidades establecidas en el sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo

SG-SST de acuerdo con la naturaleza del cargo.

Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas

Desempefiar sus funciones aplicando valores y principios definidos en el Cédigo de Integridad

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

1. Organizacién del sistema de control Fiscal y Financiero.
2. Estatuto Tributario.

3. Politica Fiscal.

4. Ley Organica del Presupuesto.
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5. Formulacion y evaluacién de proyectos.
6. Planeacion, Ejecucion y Control Presupuestal de Ingresos y gastos.
7. Mecanismos de participacion ciudadana.
8. Normatividad en Sistema de Gestion de Calidad sector publico.
9. Conocimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
10.Planeacién, Formulacién, Gestién y Evaluacion de Proyectos.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados. Liderazgo.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Planeacion.

Transparencia.
Compromiso con la organizacion.

Toma de decisiones.
Direccion y desarrollo del personal.
Conocimiento del entorno.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo
basico del conocimiento en:

Derecho y  Afines, Contaduria  Publica,
Administracion, Ingenieria Administrativa 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.

Treinta y seis (36) meses de experiencia clasificada en:

Veinticuatro (24) de experiencia profesional relacionada
y doce (12) meses de experiencia profesional.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento en:

Derecho y  Afines, Contaduria  Publica,
Administracion, Ingenieria Administrativa y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en la
modalidad de especializacion de acuerdo al Articulo
2.2.2.5.1 para los empleos pertenecientes a los niveles
Directivo, Asesor y Profesional del Decreto 1083 de
2015.
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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 Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Secretario de despacho
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocién

Il. AREA FUNCIONAL: SUBSECRETARIA DE INSPECCION Y CONTROL - SECRETARIA DE GOBIERNO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Regular, inspeccionar, y dirigir el espacio publico mediante la implementacién de estrategias de proteccion,
prevencion y recuperacion del mismo, para el uso de la comunidad y el interés publico.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Coordinar, controlar y gestionar de acuerdo con las competencias, los procesos de caracter policivo
y el correcto servicio de las Inspecciones de Palicia.

2. Implementar y gestionar las estrategias y planes de defensa, control, aprovechamiento y
recuperacion del espacio publico para el uso de la comunidad y el interés publico.

3. Vigilar y realizar Inspeccién y Control a los establecimientos publicos y comerciales del Municipio
para su debido funcionamiento.

4. Fiscalizar por medio de procesos de autorizacion y vigilancia, rifas, juegos y espectaculos publicos,
dentro del marco normativo aplicable, al igual que garantizar el cumplimiento de las normas en materia de
proteccion a los consumidores, en aras de garantizar su libre ejercicio de sus derechos e intereses
econémicos.

5. Direccionar la implementacion, mantenimiento y mejora de los sistemas de informacion que se
utilizan en la Subsecretaria, en coordinacion con la Direccién de TlyC (Tecnologia, Innovacién y Ciencia),
para la adecuada prestacion del servicio en aras de Implementar y mantener las estadisticas e indicadores
para facilitar el seguimiento, el control y toma de decisiones.

6. Participar en la implementacién, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de
Gestion (SIG) y dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

7. Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.

8. Desempefiar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el Cédigo de Integridad.

9. Desempefiar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en
el Trabajo SG-SST de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

10. Las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y
las que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica.

2. Régimen Municipal.

3. Plan Nacional de Desarrollo.

4. Codigo Nacional de Policia y Convivencia.

5. Mecanismos de participacion ciudadana.

6. Normatividad de Espacio Publico.

7. Conocimientos del Modelo Integrado de Gestion y Planeacion.

8. Planeacion, Formulacién, Gestién y Evaluacion de Proyectos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO

. Orientacion a resultados. . Liderazgo.

. Orientacién al usuario y al ciudadano. . Planeacién.

. Transparencia. . Toma de decisiones.

. Compromiso con la organizacion. . Direccion y desarrollo del personal.

. Conocimiento del entorno.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento en:

Derecho y Afines, Economia, Contaduria Publica,
Administracion, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Administrativa 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.

Treinta y seis (36) meses de experiencia clasificada
en:

Veinticuatro (24) de experiencia profesional
relacionada y doce (12) meses de experiencia
profesional.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y
EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en:

Derecho y Afines, Economia, Contaduria Publica,
Administracion, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en
la modalidad de especializacion de acuerdo al
Articulo 2.2.2.5.1 para los empleos pertenecientes
a los niveles Directivo, Asesor y Profesional del
Decreto 1083 de 2015.
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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 Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Secretario de despacho
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocién
IIl. AREA FUNCIONAL - SUBSECRETARIA DE PLANEACION SOCIOECONOMICA Y ESTRATEGICA-
SECRETARIA DE PLANEACION
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, establecer los lineamientos y evaluar las acciones relacionadas con la planeacién socio — econdmica,
los Proyectos Estratégicos y la operacion y produccion estadistica del municipio, para el cumplimiento de los
planes institucionales y sectoriales y programas y proyectos de la Subsecretaria de conformidad con lo
dispuesto en la Constitucién,  las leyes y demas normas vigentes sobre la materia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Coordinar la ejecucién y el seguimiento de los procesos y acciones vinculadas al direccionamiento
estratégico del municipio en lo relacionado con el Plan de Desarrollo Municipal y sus instrumentos: Plan
Indicativo, Plan de Accién y Plan Operativo Anual de Inversiones.

2. Coordinar, desde el marco de sus competencias, la elaboracidn del Presupuesto Participativo en articulacion
con las demas dependencias.

3. Coordinar la implementacion, el mantenimiento y el fortalecimiento de las actividades relacionadas con la
Planeacion Institucional, que contiene: el Plan Anticorrupcion y Atencién al Ciudadano y el Sistema
Integrado de Gestion.

4. Coordinar las actividades relacionadas con el Banco de Programas y Proyectos del Municipio.

5. Coordinar la ejecucion y el seguimiento de la planeacién econdmica y social del municipio, incluidas las
actividades relacionadas con: Sisbén, estratificacién, catastro multipropésito, estudios socioecondmicos,
politicas sectoriales y estudios regionales.

6. Dirigir, coordinar y establecer los lineamientos para la operacion y produccién estadistica del municipio.

7. Coordinar, estructurar y mantener actualizados los Sistemas de Informacién, que permita el cumplimiento de
las obligaciones de la subsecretaria.

8. Participar en la implementacion, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestion
(SIG) y dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

9. Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.

10. Desempefiar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el Codigo de Integridad.

11. Desempenar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

12.  Las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Planeacion estratégica municipal.

3. Planes de desarrollo municipal.

4. Estadistica.

5. Banco de Programas y Proyectos.

6. Sistemas de Gestion de calidad.

7. Conocimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

8. Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano.

9. Planeacion, Formulacion, Gestion y Evaluacion de Proyectos.

10. Instrumentos de focalizacidn de gasto publico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES [ DEL NIVEL JERARQUICO
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Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

Liderazgo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Direccién y desarrollo del personal.
e  Conocimiento del entorno.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en:

Antropologia, Ciencia Politica, Derecho y Afines,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Administracion,
Economia, Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa
y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria  Civil y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Matematicas, Estadistica 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

Treinta y seis
clasificada en:

(36) meses de experiencia

Veinticuatro (24) de experiencia profesional
relacionada y doce (12) meses de experiencia
profesional.

Vill. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y
EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en:

Antropologia, Ciencia Politica, Derecho y Afines,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Administracion,
Economia, Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa
y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria  Civil y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Matematicas, Estadistica y
Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en
la modalidad de especializacion de acuerdo al
Articulo 2.2.2.5.1 para los empleos pertenecientes
a los niveles Directivo, Asesor y Profesional del
Decreto 1083 de 2015.
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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 Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Secretario de despacho
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocién
1. AREA FUNCIONAL - SUBSECRETARIA DE PLANEACION TERRITORIAL - SECRETARIA DE
PLANEACION
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, controlar, implementar y evaluar las acciones necesarias para desarrollar y adoptar las politicas,
planes, programas y proyectos relacionados con la planificacion  territorial, cumpliendo con lo dispuesto en la
Constitucion Politica de Colombia, la planeacion fisico — espacial, las leyes y demas normas vigentes sobre la
materia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Coordinar la formulacion, seguimiento y evaluacién de los procesos y acciones relacionados con el
direccionamiento estratégico del municipio en lo relacionado con el Plan de Ordenamiento Territorial y sus
instrumentos de planificacion, financiacion y gestion del suelo.

2. Coordinar la implementacion del Plan de Ordenamiento Territorial, con participacion de los diferentes actores
inherentes al proceso.

3. Realizar los estudios, mediciones, intervenciones y reglamentaciones que permitan priorizar el desarrollo
territorial de Palmira, en cumplimiento con los objetivos de ordenamiento y el modelo de ciudad
propuesto en el Plan de Ordenamiento Territorial - POT

4. Coordinar con la Secretaria de Infraestructura, Renovacién Urbana y Vivienda, la Secretaria de Desarrollo
Institucional y demas dependencias municipales, la intervencidn y utilizacién del espacio publico

5. Estudiar, tramitar y expedir actos administrativos frente a la planificacion territorial, conforme a lo establecido
en el Plan de Ordenamiento Territorial del Municipio de Palmira y deméas normatividad vigente, tales como:
Licencias de Intervencion y Ocupacidn del Espacio Publico, Conceptos de Uso del Suelo, Esquemas Viales,
Asignacion de Nomenclatura, Certificado de Nomenclatura, Autorizaciones para la Instalacion de
Infraestructura de Telecomunicaciones, Planes Parciales, Determinantes Urbanisticas, Concepto de Norma
Urbanistica, Certificados de Riesgo de Predios, Resolucion de Delineacion Urbana, Concepto de Linea de
Demarcacion, Planes de Implantacion y Regularizacion, entre otras.

6. Establecer directrices para el disefio, gestion y preservacion del espacio publico del Municipio.

7. Coordinar, estructurar y mantener actualizados los Sistemas de Informacion que permita el cumplimiento de
las obligaciones de la Subsecretaria.

8. 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.

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

10. Participar en la implementacion, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestién
(SIG) y dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

11. Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.

12. Desempeniar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el Codigo de Integridad.

13. Las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las que
de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Normas urbanisticas sobre el ordenamiento territorial.

3. Plan de Ordenamiento Territorial de Palmira y demas instrumentos de planificacion, financiacion y gestion
del suelo.

4. Plan de Desarrollo Municipal.
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Planes de Accion.

e =2

Conformacién, consolidacion y seguimiento presupuestal.
Conocimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Conocimientos en Planeacion, Formulacion, Gestion y Evaluacion de Proyectos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

DEL NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

Liderazgo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Direccion y desarrollo del personal.
e Conocimiento del entorno.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo
basico del conocimiento en:

Derecho y Afines, Arquitectura y Afines, Ingenieria
Civil y Afines, Economia, Administracion, Contaduria
Publica.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia clasificada en:

Veinticuatro (24) de experiencia profesional relacionada
y doce (12) meses de experiencia profesional.

Viil. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y
EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento en:

Arquitectura y Afines, Ingenieria Civil y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en la
modalidad de especializacion de acuerdo al Articulo
2.2.2.5.1 para los empleos pertenecientes a los niveles
Directivo, Asesor y Profesional del Decreto 1083 de
2015.
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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 Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Secretario de despacho
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocién

Il. AREA FUNCIONAL - SUBSECRETARIA DE GESTION DE RECURSOS FISICOS Y SERVICIOS
GENERALES - SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

[Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, controlar, implementar y evaluar las acciones necesarias para la administracion eficiente, economica
y eficaz de los recursos fisicos de la entidad.

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 la dependencia, dentro del marco legal y organizacional aplicable.

2. Coordinar con las diferentes Dependencias, la aplicacién y el registro de los criterios de seleccion,
seguimiento y evaluacién de los proveedores de bienes y servicios, dentro del marco de los sistemas de
gestion vigentes en la entidad.

3. Ejercer control sobre el cumplimiento de las disposiciones legales y organizacionales por parte de los
proveedores de bienes y servicios de la entidad, dentro del marco del sistema de gestion de seguridad y
salud en el trabajo.

4. Adelantar las gestiones necesarias para el pago oportuno de los servicios publicos y generar e implementar
las politicas de austeridad establecidas.

5. Aplicar y controlar los procedimientos establecidos frente al ciclo de vida de los activos fijos de la entidad,
garantizando su disponibilidad para el uso efectivo en los procesos y el logro de sus resultados.

6. Gestionar las actividades necesarias para la compra oportuna de bienes y servicios generales requeridos
por las Dependencias de la entidad para su operacion.

7. Desarrollar las actividades requeridas para la administracion de inventarios del Municipio.

8. Participar en la implementacion, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestion
(SIG) y dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

9. Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.

10. Desempefiar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el Codigo de Integridad.

11. Desempefar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

12. Las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las que
de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Estructura administrativa del Estado.
2. Normatividad sobre Contratacion Estatal y presupuesto publico.
3. Generalidades sobre Derecho Contractual y Derecho Administrativo.
4. Conocimientos generales en derecho civil y comercial.
5. Conocimientos en Manejo de inventarios.
6. Conocimiento del Régimen de Presupuesto General de la Nacion.
7. Mecanismos de participacion ciudadana.
8. Conocimientos del Modulo Integrado de Planeacion y Gestion.
9. Conocimientos en planeacion, formulacion, gestion y evaluacion de proyectos.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
o Orientacion a resultados. e Liderazgo.
e Orientacién al usuario y al ciudadano. e Planeacion.
o Transparencia. e Toma de decisiones.
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o Compromiso con la organizacion.

o Direccion y desarrollo del personal.
e Conocimiento del entorno.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
bésico del conocimiento en:

Ingenieria Industrial y Afines, Contaduria Publica,
Administracion, Derecho y Afines, Administracion
Publica.

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.

Treinta y seis (36) meses de experiencia clasificada en:

Veinticuatro (24) de experiencia profesional relacionada
y doce (12) meses de experiencia profesional.

Vill. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo
basico del conocimiento en:

Ingenieria Industrial y Afines, Contaduria Publica,
Administracién, Derecho y Afines, Administracion
Publica.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en la
modalidad de especializacion de acuerdo al Articulo
2.2.2.5.1 para los empleos pertenecientes a los niveles
Directivo, Asesor y Profesional del Decreto 1083 de
2015.
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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 Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Secretario de despacho
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocion

Il. AREA FUNCIONAL - SUBSECRETARIA DE GESTION DE TALENTO HUMANO

[l PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar el talento humano mediante la aplicacion y seguimiento de los componentes del ingreso, desarrollo en
la permanencia y retiro conforme a las normas vigentes respectivamente para los servidores publicos activos,
jubilados y retirados adscritos a la Alcaldia Municipal de Palmira.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.
1.
12.
13.

. Desempefiar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el Cédigo de Integridad.
15.

Dirigir 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.

Realizar la aplicacién adecuada de los procedimientos de seleccion y vinculacion del personal, segun las
normas concordantes.

Administrar la planta de personal de la entidad a través del registro de la identificacion, los perfiles y
competencias de cada cargo, sus novedades y situaciones administrativas, para determinar la ubicacién
exacta, el estado actual de los servidores publicos y el tipo de provision y emitir las certificaciones laborales
segun la solicitud del interesado o entidades de control.

Coordinar y emitir directrices para la aplicacion de la evaluacion de desempefio y los acuerdos de gestion a los
empleados publicos a quienes apliquen dichos procesos, teniendo en cuenta normas y procedimientos
establecidos.

Coordinar el registro y/o consulta de la informacion establecida en los modulos que hacen parte de los sistemas
de gestion en la administracion del talento humano de acuerdo al rol asignado.

Dirigir y aprobar la liquidacién de la némina y sus componentes de acuerdo con los parametros legales y
administrativos.

Coordinar los procedimientos de Administracion de Historias Laborales de los servidores publicos activos,
jubilados y retirados.

Establecer las directrices que conforman el fundamento legal en materia de reconocimiento de pensiones,
liquidacion, emision y pago de bonos pensionales, cuotas partes pensionales y compatibilidad conforme a la
normatividad vigente.

Asistir técnicamente las negociaciones de los acuerdos laborales y convenciones colectivas de trabajo y
realizar seguimiento a lo pactado de acuerdo a la designacion por parte de la administracién de la entidad o la
norma que lo regule.

Cumplir con las directrices que emitan las dependencias correspondientes para la adecuada gestion y
supervision de los contratos que se requieran.

Coordinar el proceso de seguridad social integral de los servidores pUblicos activos, jubilados y retirados de la
entidad.

Participar en la implementacién, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestion (SIG) y
dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.

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

o=

Conocimientos en Gestion Publica.

Conocimientos en la administracion y normatividad de la Gestion del Talento Humano.
Conocimientos en derecho laboral colectivo.

Normatividad de contratacion.
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5. Conocimiento en Codigo Unico Disciplinario.

6. Conocimiento de normatividad para el Sistema de Gestion Integrado y Sistema de Gestion de Calidad

especifico para sector publico.

7. Conocimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
8. Planeacion, Formulacion, Gestion y Evaluacion de Proyectos.

9. Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados. Liderazgo.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Planeacion.

Transparencia.
Compromiso con la organizacion.

Toma de decisiones.
Direccion y desarrollo del personal.
e Conocimiento del entorno.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en

Administracion, Psicologia, Trabajo Social y Afines,
Derecho y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenieria Industrial 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.

Treinta y seis (36) meses de experiencia clasificada en:

Veinticuatro (24) de experiencia profesional relacionada y
doce (12) meses de experiencia profesional.

Viil. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en

Administracion, Psicologia, Trabajo Social y Afines,
Derecho y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en la
modalidad de especializacion de acuerdo al Articulo
2.2.2.5.1 para los empleos pertenecientes a los niveles
Directivo, Asesor y Profesional del Decreto 1083 de
2015.
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SUBSECRETARIO DE DESPACHO 045-01
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Directivo
Denominacién del empleo Subsecretario de Despacho
Cddigo 045
Grado 01
No. de cargos Veinte
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Secretario de despacho
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocién

IIl. AREA FUNCIONAL: SUBSECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y VALORIZACION-SECRETARIA DE

INFRAESTRUCTURA, RENOVACION URBANA Y VIVIENDA

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Definir, organizar, ejecutar y evaluar politicas programas y planes, que permitan la prestacion eficiente de los
servicios de infraestructura civil, asi como el desarrollo de proyectos estratégicos, mediante el sistema de
valorizacion, que busque el bienestar de la comunidad y la promocién de los derechos y deberes de los usuarios.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Coordinar, controlar y ejecutar el disefio, construccién, mejoramiento y conservacién de vias, espacios
publicos, equipamientos e infraestructura fisica destinada por el Municipio para el uso publico, en
concordancia con el Plan de Desarrollo vigente y el marco normativo aplicable.

2. Ejecutar las actividades administrativas, técnicas y financieras a que haya lugar en el desarrollo de los
procesos contractuales encaminados a la contratacion y ejecucion de las obras de infraestructura que
adelante el Municipio, en coordinacién con la Direccion de Contratacion Publica, asi como con otras
dependencias municipales o entidades publicas o privadas.

3. Ejecutar y controlar los programas y proyectos que realice o contrate el Municipio de Palmira para las
actividades de mantenimiento o construccion de manera especial en: vias, area urbana y rural; vias
terciarias; ampliacion andenes y separadores viales; ciclo rutas, puentes peatonales y vehiculares; gaviones,
muros de contencidn; proyectos para iluminacién en vias y areas publicas, y demas de la misma naturaleza.

4. Coordinar, efectuar seguimiento, solicitar informes y evaluar al personal a cargo encargado del disefio,
ejecucion y mantenimiento de las obras publicas del Municipio, garantizando las acciones para administrar el
riesgo de los procesos a su cargo.

5. Coordinar la ejecucion de los proyectos de valorizacion urbana con los demas organismos del Municipio, la
comunidad y los sectores comprometidos con su desarrollo.

6. Participar en la implementacion, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestion
(SIG) y dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

7. Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.

8. Desempefiar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el Cédigo de Integridad.

9. Desempefiar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

10. Las demés 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

1. Conocimiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

2. Planeacién, Formulacion, Gestion y Evaluacion de Proyectos.

3. Conocimiento en Normas de urbanismo.

4. Conocimiento de la Politica territorial.

5. Concesion, disefio y construccién de proyectos de infraestructura

6. Conocimiento en Ley Organica de Ordenamiento Territorial y sus Decretos Reglamentarios.

7. Formulacion y evaluacion de proyectos

8. Mecanismos de participacion ciudadana.

9. Elaboracion, control y manejo de presupuestos.

10.Interventoria de obras.

11.Programacion y control de obras.
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12.Conocimientos basicos de Contratacién Publica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

Liderazgo.
Planeacion.
Toma de decisiones.

Conocimiento del entorno.

L]
L]
°
o Direccion y desarrollo del personal.
L]
N

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo
basico del conocimiento en:

Ingenieria Civil y Afines, Arquitectura y Afines,
Administracion.

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.

Treinta y seis (36) meses de experiencia clasificada
en:

Veinticuatro  (24) de  experiencia  profesional
relacionada y doce (12) meses de experiencia
profesional.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y
EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento en:

Ingenieria Civil y Afines, Arquitectura y Afines,
Administracion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en la
modalidad de especializacion de acuerdo al Articulo
2.2.2.5.1 para los empleos pertenecientes a los niveles
Directivo, Asesor y Profesional del Decreto 1083 de
2015.
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SUBSECRETARIO DE DESPACHO 045-01
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Directivo
Denominacion del empleo Subsecretario de Despacho
Cddigo 045
Grado 01
No. de cargos Veinte
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Secretario de despacho
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocién

IIl. AREA FUNCIONAL: SUBSECRETARIA DE RENOVACION URBANA'Y VIVIENDA-SECRETARIA DE
INFRAESTRUCTURA, RENOVACION URBANA Y VIVIENDA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar, promover y coordinar actuaciones urbanas integrales en sectores del suelo rural y urbano, asi como
dirigir, promover, coordinar, ejecutar y controlar las politicas, planes, proyectos y programas en materia de
vivienda y servicios publicos, que coadyuven en el mejoramiento de las condiciones de vida de los habitantes del
municipio de Palmira.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Generar, coordinar, controlar y ejecutar las politicas, programas y proyectos estratégicos de desarrollo
urbano, vivienda y servicios publicos; y direccionar iniciativas desarrollo urbano/rural integral provenientes de
las comunidades, del sector privado o de la academia, asi como adelantar las gestiones para garantizar que
los proyectos de renovacién urbana integral, vivienda y servicios publicos, cuenten con los estudios técnicos,
arquitecténicos, ambientales, urbanisticos, juridicos y financieros, en coordinacién con las diferentes
Dependencias de la Alcaldia.

2. Gestionar, asesorar y ejecutar la celebracion de convenios, contratos, asociaciones publico privadas y en
general las actividades que sean necesarias para efectuar los programas o proyectos de renovacién urbana,
vivienda y servicios publicos, definidos por la Alcaldia y el POT y adelantar el registro de las urbanizadoras
privadas ejerciendo control sobre los agentes liquidadores de las urbanizadoras intervenidas.

3. Gestionar, elaborar, desarrollar y ejecutar instrumentos, planes y programas para facilitar la financiacion e
implementacion de proyectos de vivienda de interés social a través de los subsidios a la demanda o de la
asignacion o la cofinanciacién de recursos publicos y privados a los proyectos especiales de vivienda
destinada a poblacion vulnerable y a la titulacion y/o legalizacién de predios en asentamientos de vivienda
de interés social, asi como Acueducto, Alcantarilado y Saneamiento Basico y sus actividades
complementarias.

4. Orientar, capacitar y apoyar técnica, administrativa, financiera, legal y comercialmente a los acueductos
rurales.

5. Realizar la evaluacion del desempefio del personal a cargo y hacer seguimiento a los compromisos
adquiridos en la misma, haciendo seguimiento a los procesos y programas de la Subsecretaria, buscando
administrar el riesgo de los procesos a su cargo.

6. Participar en la implementacion, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestion
(SIG) y dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

7. Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.

8. Desempefiar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el Cédigo de Integridad.

9. Desempefiar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

10. 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

1. Conocimiento del Modelo integrado de Planeacion y Gestion.

2. Planeacion, Formulacion, Gestion y Evaluacion de Proyectos.

3. Conocimiento en Normas de urbanismo.

4. Conocimiento en Ley Organica de Ordenamiento Territorial y sus Decretos Reglamentarios.

5. Interventoria de obras.

6. Conocimiento en Politica Nacional de Vivienda

7. Conocimiento en Mecanismos de participacion ciudadana.

Centro Administrativo Municipal de Palmira - CAMP
Calle 30 No. 29 -39: Cddigo Postal 763533

www.palmira.gov.co 50 9001
Teléfono: 2709501 Dicontec

Pégina 98 de 711

SC . CERA15753




¢
v
A
!
v
v
v
v

Crceccccececet

D222 CLLLL
Alcaldia Municipal
de Palmira
Nit.: 891.380.007-3

Republica de Colombia

Departamento del Valle del Cauca

Alcaldia Municipal de Palmira
DESPACHO ALCALDE

DECRETO

8. Conocimientos basicos de contratacion Estatal.
9. Elaboracion, control y manejo de presupuestos.
10.Interventoria de obras.

11.Programacion y control de obras.
12.Conocimientos basicos de Contratacion Publica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

DEL NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

Liderazgo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Direccién y desarrollo del personal.
Conocimiento del entorno.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en:

Ingenieria  Civil y Afines, Derecho y Afines,
Arquitectura y Afines, Administracion.

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.

Treinta y seis (36) meses de experiencia clasificada
en:

Veinticuatro  (24) de experiencia  profesional
relacionada y doce (12) meses de experiencia
profesional.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y
EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo
basico del conocimiento en:

Ingenieria  Civil y Afines, Derecho y Afines,
Arquitectura y Afines, Administracion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en la
modalidad de especializacion de acuerdo al Articulo
2.2.2.5.1 para los empleos pertenecientes a los niveles
Directivo, Asesor y Profesional del Decreto 1083 de
2015.
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SUBSECRETARIO DE DESPACHO 045-01
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Directivo
Denominacion del empleo Subsecretario de Despacho
Cédigo 045
Grado 01
No. de cargos Veinte
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Secretario de despacho
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocién

II. AREA FUNCIONAL - SUBSECRETARIA DE SALUD PUBLICA - SECRETARIA DE SALUD

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, controlar, implementar y evaluar las acciones necesarias para desarrollar los planes, proyectos y
programas de salud publica del Municipio, en coordinacién con entes publicos y privados, de acuerdo a las
directrices gubernamentales del sector salud.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.
1.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
. Desempefiar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el Codigo de Integridad.

19.

20.

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 el Plan de Territorial de Salud de acuerdo a los lineamientos técnicos establecidos por el ministerio de
salud y proteccion social.

Ejecutar y evaluar los programas, proyectos y acciones definidas en el plan territorial de salud publica.

Ejercer la coordinacion, supervision y control a las Empresas Promotoras de Salud, las Instituciones Prestadoras
de Servicios de Salud y demas actores del sistema, en cuanto a las acciones de salud publica realizadas por
éstas.

Garantizar la atencion, la calidad y la gestion de la atencion primaria en salud y propender por la buena calidad y
adecuado funcionamiento de la oferta de servicios de salud publica que se haga en el Municipio de Palmira.
Coordinar y ejecutar las acciones de promocion de la salud y prevencién de la enfermedad con otras entidades,
organizaciones del Municipio y la participacion de la comunidad.

Efectuar las funciones de inspeccion, vigilancia y control del sistema de salud del Municipio, dentro del marco
normativo vigente.

Ejecutar, vigilar, controlar y evaluar las acciones de promocién, prevencién, vigilancia y control de vectores y
Zoonosis.

Efectuar, vigilar, controlar y evaluar los programas y proyectos de calidad del agua para consumo humano; el
manejo y la disposicion final de elementos, residuos, excretas, liquidos, calidad del aire y del ambiente; en
coordinacion con la Direccion de Gestion del Medio Ambiente y otros organismos municipales.

Desarrollar, vigilar, controlar y evaluar los programas y proyectos de control sanitario en el Municipio.

Ejecutar, vigilar, evaluar y controlar la calidad y contenidos en la produccién, comercializacion y distribucion de
alimentos para consumo humano.

Mantener las estadisticas e indicadores relacionados con la gestién 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 rendicion de cuentas a que haya lugar y reportarlos de
manera oportuna a su jefe inmediato.

Ejecutar las acciones requeridas dentro de la administracion de riesgos de la Entidad.

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

Participar en la implementacion, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestion (SIG) y
dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.

Desempefiar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
SG-SST de acuerdo con la naturaleza de su cargo.

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
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Conocimiento del Plan territorial de salud publica.

2. Conocimiento de Seguridad Social en Salud.
3. Conocimiento en el Plan Decenal de Salud Publica y/o lineamientos afines del ministerio de salud y proteccion
social.
4. Conocimiento de Inspeccién, vigilancia y control del sistema de salud.
5. Conocimiento de Promocion, prevencion, vigilancia y control de vectores y zoonosis.
6. Conocimiento de Programas y proyectos de calidad del agua para consumo humano; el manejo y la disposicion
final de elementos, residuos, excretas, liquidos, calidad del aire y del ambiente.
7. Fundamentos en Mecanismos de participacion ciudadana.
8. Conocimiento de normatividad para el Sistema de Gestion Integrado y Sistema de Gestidn de Calidad especifico
para sector publico.
9. Conocimientos en Planeacion, Formulacion, Gestion y Evaluacion de Proyectos.
10. Conocimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
o Orientacion a resultados. e Liderazgo.
o Orientacion al usuario y al ciudadano. e Planeacion.
o Transparencia. e Toma de decisiones.
e Compromiso con la organizacion. o Direccion y desarrollo del personal.
L]

Conocimiento del entorno.

VIl. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en:

Medicina, Derecho y Afines, Economia, Administracién.

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.

Treinta y seis (36) meses de experiencia clasificada en:

Veinticuatro (24) de experiencia profesional relacionada
y doce (12) meses de experiencia profesional.

Viil. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y
EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en:

Medicina, Derecho y Afines, Economia, Administracién.

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en la
modalidad de especializacion de acuerdo al Articulo
2.2.2.5.1 para los empleos pertenecientes a los niveles
Directivo, Asesor y Profesional del Decreto 1083 de
2015.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.
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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 Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Secretario de despacho
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocién
IIl. AREA FUNCIONAL - SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y ADMINISTRACION -SECRETARIA DE
SALUD
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, controlar, implementar y evaluar las acciones necesarias para administrar los recursos de
destinacion especifica presupuestados al sector salud, aplicando la normatividad vigente y principios de
transparencia.

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.

2. Garantizar la elaboracién oportuna de planes, programas y proyectos de acuerdo a los lineamientos
establecidos por planeacion municipal y planeacion nacional.

3. Articular el plan territorial de salud con los planes, programas y proyectos de la Secretaria de Salud y el Plan
de Desarrollo.

4. Disefiar los planes, programas, acciones y estrategias para garantizar y mantener la universalizacion del
aseguramiento de la poblacién del Municipio, al sistema General de Seguridad Social, asi como la calidad
de sus servicios.

5. Administrar, vigilar, controlar y evaluar el uso de todos los recursos destinados a la salud.

6. Garantizar la gestion, transparencia, eficiencia y eficacia del uso de los recursos financieros de la salud en el
Municipio a través del control financiero, presupuestal y de resultados.

7. Efectuar la inspeccion, vigilancia y control al Sistema General de Seguridad Social en el Municipio.

8. Ejecutar las acciones juridicas de acuerdo con los resultados de inspeccion, vigilancia y control de la
Secretaria.

9. Mantener activos los mecanismos de participacion ciudadana de acuerdo a la normatividad vigente.

10. Realizar o apoyar los procesos de tipo contractual administrativo de la Secretaria, en coordinacion con la
Direccién de Contratacion Publica.

11. Mantener, fortalecer y tecnificar el sistema de informacion en salud de acuerdo con las necesidades de
planeacion, informacién y control.

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

13. 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.

14. Participar en la implementacion, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestion
(SIG) y dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

15. Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.

16. Desempefar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el Codigo de Integridad.

17. Desempefiar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST de acuerdo con la naturaleza de su cargo

18. 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

1. Conocimiento del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

2. Fundamentos de Administracién, vigilancia control y evaluacion de recursos sector salud.

3. Conocimiento de Inspeccién, vigilancia y control al Sistema General de Seguridad Social.

4. Fundamentos en Contratacion sector salud.
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Mecanismos de participacion ciudadana.

© N oo

especifico para sector publico.

Conocimientos de Sistemas de informacién Gerencial en salud.

Conocimientos en Planeacion, Formulacion, Gestion y Evaluacion de Proyectos.
Conocimiento de normatividad para el Sistema de Gestidn Integrado y Sistema de Gestion de Calidad

9. Conocimiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados. Liderazgo.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Planeacion.

Transparencia.
Compromiso con la organizacion.

Toma de decisiones.
Direccion y desarrollo del personal.
Conocimiento del entorno.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en:

Medicina, Derecho y  Afines, Economia,
Administracion, Ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenieria Industrial 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

Treinta y seis (36) meses de experiencia clasificada en:

Veinticuatro (24) de experiencia profesional relacionada
y doce (12) meses de experiencia profesional.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y
EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en:

Medicina, Derecho y  Afines, Economia,
Administracion, Ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en la
modalidad de especializacién de acuerdo al Articulo
2.2.2.5.1 para los empleos pertenecientes a los niveles
Directivo, Asesor y Profesional del Decreto 1083 de
2015.
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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 Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Secretario de despacho
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocién

AREA FUNCIONAL: SUBSECRETARIA DE COBERTURA EDUCATIVA - SECRETARIA DE EDUCACION

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos especializados en el disefio, analisis y ejecucion de los estudios e investigaciones que
garanticen la permanencia de los estudiantes y disminuyan la desercién escolar, con el fin de ampliar la
cobertura en el sistema educativo del Municipio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Coordinar con la Secretaria de Infraestructura, Renovacién Urbana y Vivienda y la Subsecretaria de Gestion
de Recursos Fisicos y Servicios Generales, la construccion, mantenimiento y adecuacion de las sedes
educativas oficiales del Municipio.

2. Garantizar, mantener y actualizar la dotacion escolar de cada uno de los colegios oficiales, permitiendo el
normal desarrollo de las actividades académicas.

3. Disefiar estrategias tendientes a mantener e incrementar la actual cobertura educativa y desarrollar acciones
hasta universalizar la educacién en el Municipio.

4. Administrar el programa SIMAT — SIMPADE (Sistema de Matricula) y realizar el seguimiento a todas las
etapas de matricula de las instituciones publicas y privadas a través del mismo, con el fin de garantizar el
acceso a la educacién y permanencia en la misma de las nifias, nifios, adolescentes y jovenes-NNAJ y
adultos en el sistema educativo del Municipio.

5. Facilitar y apoyar a los padres de familia para matricular o trasladar a sus hijos a través del sistema de
matriculas y el uso del programa de Gobierno en Linea, definiendo criterios, procedimientos y cronogramas.

6. Apoyar las estrategias de atencién integral a la primera infancia, junto con la Secretaria de Integracion
Social, articulando jardines y centros de atencion de la primera infancia con las instituciones educativas
oficiales del Municipio, para garantizar el acceso y la permanencia de los nifios con mayores necesidades
hasta la educacion media.

7. Implementar programas y articular la politica de inclusion en las instituciones educativas del municipio de
Palmira.

8. Participar en la implementacion, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestion
(SIG) y dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

9. Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.

10. Desempefar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el Codigo de Integridad.

11. Desempefiar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

12. 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

1. Ley general de educacion.

2. Politicas Publicas de educacion.

3. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

4. Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas.

5. Disefio y gestion de estrategias de educacion.

6. Normatividad en Sistema de Gestion de Calidad sector publico.

7. Conocimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

8. Planeacién, Formulacidn, Gestion y Evaluacion de Proyectos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES [ DEL NIVEL JERARQUICO
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Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

DESPACHO ALCALDE
DECRETO
o Liderazgo.
e Planeacion.
o Toma de decisiones.
o Direccion y desarrollo del personal.

e Conocimiento del entorno.

VIl. REQUISITOS DE FORM

ACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bésico del conocimiento en:

Educacion, Administracion, Economia, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria Administrativa y
Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines,
Psicologia, Derecho 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.

Treinta y seis (36) meses de experiencia clasificada en:

Veinticuatro (24) de experiencia profesional relacionada y
doce (12) meses de experiencia profesional.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en:

Educacion, Administracion, Economia, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria Administrativa y
Afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines,
Psicologia, Derecho y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en la
modalidad de especializacion de acuerdo al Articulo
2.2.2.51 para los empleos pertenecientes a los niveles
Directivo, Asesor y Profesional del Decreto 1083 de 2015.

Ley.
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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 Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Secretario de despacho
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocion

IIl. AREA FUNCIONAL: SUBSECRETARIA DE CALIDAD ACADEMICA- SECRETARIA DE EDUCACION

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, promover y coordinar procesos de innovacion, actualizacion organizativa e investigacion y desarrollo
pedagogico, para formular, desarrollar y acompafiar el componente académico en establecimientos publicos y
privados en preescolar, educacion basica primaria y basica secundaria, y educacion media, con la participacion
comunitaria para la busqueda permanente de la calidad del Sistema Educativo del Municipio, en cumplimiento al
Plan Educativo Municipal.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.
1.
12.

13.

Coordinar, controlar y articular con la Secretaria de Integracion social y otros actores nacionales, regionales o
privados, los programas y proyectos de atencién integral a la primera infancia, para luego garantizar la
continuidad de los nifios en la educacion oficial del Municipio.

Incentivar y fomentar programas y proyectos para el desarrollo del conocimiento y la formacion de los nifios y
jévenes a través de alianzas estratégicas con las entidades publicas, el sector privado y otros sectores sociales
del Municipio.

Fortalecer la educacion académica, bilingle, técnica y tecnolégica en las instituciones educativas oficiales y la
articulacion de la educacién media con la educacién superior.

Formular e implementar los programas y proyectos con la participacion de entidades publicas, privadas y
comunidad educativa, para extender o ampliar la jornada escolar.

Realizar o promover programas y proyectos para la formacién y cualificacion de los directivos docentes y
docentes de las instituciones educativas oficiales del Municipio.

Asesorar, acompafiar y evaluar la gestion escolar de las instituciones educativas del Municipio, incluyendo los
componentes de administracién y direccion, pedagogico, convivencia, participacién de la comunidad y
ambientes de aprendizaje.

Realizar seguimiento a la gestion de los Rectores de las Instituciones Educativas Oficiales y evaluar el
desempefio que realizan frente al cargo.

Promover la aplicacion y ejecucion de los proyectos educativos institucionales - PEI y planes de mejoramiento
de la calidad en las instituciones educativas.

Participar en la implementacién, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestién (SIG) y
dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.

Desempefiar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el Cédigo de Integridad.

Desempefiar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
SG-SST de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

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

O N O WN

. Ley general de educacion.

. Politicas Publicas de educacion.

. Administracion de los recursos del sector educativo.

. Normatividad en gestién pedagdgica.

. Politicas publicas de administracién de personal.

. Normatividad en Sistema de Gestion de Calidad sector publico.
. Conocimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

. Planeacion, Formulacién, Gestion y Evaluacion de Proyectos.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion

Transparencia
Compromiso con la organizacion

Toma de decisiones
Direccién y desarrollo del personal
Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en:

Educaciéon,  Administracion,  Economia,  Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria Administrativa y Afines,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Derecho y
Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica 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.

Treinta y seis (36) meses de experiencia clasificada
en:

Veinticuatro  (24) de experiencia  profesional
relacionada y doce (12) meses de experiencia
profesional.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y
EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en:

Educaciéon,  Administracién,  Economia,  Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria Administrativa y Afines,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Derecho y
Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en la
modalidad de especializacion de acuerdo al Articulo
2.2.2.5.1 para los empleos pertenecientes a los niveles
Directivo, Asesor y Profesional del Decreto 1083 de
2015.
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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 Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Secretario de despacho
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocién
1. AREA FUNCIONAL: SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA - SECRETARIA DE
EDUCACION
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, dirigir, organizar y controlar el desarrollo de los programas, proyectos y estudios que sean requeridos
para fortalecer el funcionamiento de la Subsecretaria a cargo, velando por el buen funcionamiento y ejecucién
de los recursos financieros asignados.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Coordinar y controlar la asignacion del personal administrativo, docente y directivo docente de las
instituciones educativas oficiales, de acuerdo con las politicas de la Nacion y el Municipio.

2. Velar por la debida aplicacion y seguimiento a los recursos del Sistema General de Participaciones y otras
fuentes que el Municipio, el Departamento o la Nacién destinen al sector educativo, de acuerdo con los
lineamientos del Ministerio de Educacién Nacional.

3. Dirigir y ejecutar el programa de modernizacion institucional y de gestion del sector educativo, que permita
brindar condiciones 6ptimas para el desarrollo de las actividades académicas.

4. Garantizar el desarrollo de los programas de atencion al ciudadano y la respuesta eficiente y eficaz de sus
peticiones, quejas y reclamos, que permitan brindar una atencion de alta calidad.

5. Prestar asistencia técnica y administrativa a las instituciones educativas, para elevar la gestion institucional y
el control del gasto, en coordinacion con las otras direcciones del sector y demas Dependencias de la
Administracion Municipal.

6. Ejecutar, sistematizar y manejar las acciones de desarrollo y mejoramiento del archivo de la Secretaria de
Educacién, de manera especial lo relacionado con las hojas de vida de los docentes y el personal
administrativo, cumpliendo las disposiciones legales para tal fin.

7. 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.

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

9. Participar en la implementacion, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestion
(SIG) y dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

10. Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.

11. Desempefiar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el Codigo de Integridad.

12. Desempefiar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

13. 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

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Ley general de educacion.

3. Normatividad y Politicas Publicas en administracion de personal.

4. Administracion de los recursos del sector educativo.

5. Metodologias de investigacion y disefios de proyectos.

6. Normatividad sobre contratacion estatal.

7. Normatividad en Sistema de Gestion de Calidad sector publico.

8. Conocimiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién.
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9. Planeacién, Formulacién, Gestion y Evaluacién de Proyectos.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
o COrientacion a resultados o Liderazgo
o Orientacion al usuario y al ciudadano e Planeacion
o Transparencia o Toma de decisiones
o Compromiso con la organizacion o Direccion y desarrollo del personal
o Conocimiento del entorno
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en:

Educacion, Administracion, Economia, Contaduria,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia,
Derecho 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.

Treinta y seis (36) meses de experiencia clasificada
en:

Veinticuatro  (24) de  experiencia  profesional
relacionada y doce (12) meses de experiencia
profesional.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y
EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento en:

Educacién, Administracién, Economia, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia,
Derecho y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en la
modalidad de especializaciéon de acuerdo al Articulo
2.2.2.5.1 para los empleos pertenecientes a los niveles
Directivo, Asesor y Profesional del Decreto 1083 de
2015.
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SUBSECRETARIO DE DESPACHO 045-01
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Directivo
Denominacion del empleo Subsecretario de Despacho
Cddigo 045
Grado 01
No. de cargos Veinte
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Secretario de despacho
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocién

II. AREA FUNCIONAL - SUBSECRETARIA DE PROMOCION RURAL Y POSCONFLICTO - SECRETARIA

AGROPECUARIA Y DE DESARROLLO RURAL

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las acciones necesarias para la implementacion, control, evaluacién de programas, proyectos y
procesos de promocion rural, asi como el acompafiamiento técnico a la poblacion de pequefios y medianos
productores agropecuarios victimas o no del conflicto armado para el mejoramiento de calidad de vida de todos
los campesinos del municipio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

1.

12.

Coordinar y participar de la estructuracion de esquemas de Asistencia Técnica acordes con las necesidades
y programas de la Secretaria Agropecuaria y de Desarrollo Rural.

Promover el acceso y formalizacién de la tierra rural en especial la restitucién de predios abandonados
forzosamente, para el beneficio de la agricultura familiar y campesina y de los pequefios y medianos
productores agropecuarios asi como la adecuacion de la misma, la construccion de obras de infraestructura
destinadas a dotar con riego, drenaje o proteccion contra inundaciones, con el propésito de aumentar la
productividad del sector agropecuario

Proponer y Orientar las actividades de asesoria, capacitacion, fortalecimiento, extension, transferencia de
tecnologia y Asistencia Técnica Agropecuarias a cargo de la dependencia, con los recursos disponibles o en
asocio con instancias competentes, dirigidas a la comunidad organizada o no, que den solucién a las
necesidades en materia agropecuaria y de esta manera contribuir al incremento de la productividad y el
mejoramiento de la calidad de vida rural.

Articular con instancias competentes del gobierno nacional y departamental, para el fortalecimiento de los
procesos enmarcados en la normatividad que regula los Acuerdos de Paz y el Posconflicto, y, Verificar y
Evaluar que la informacién asociada con los avances en esta materia se consolide y actualice
permanentemente.

Ejecutar o supervisar las actividades que se le asignen o que permitan una gestion adecuada de los planes,
programas y proyectos relacionados con la prestacion de los servicios a cargo de la dependencia.

Participar de la formulacion y disefio de metodologias, mecanismos, criterios y lineamientos para la gestion
de proyectos de inversion, de conformidad con las directrices recibidas y las establecidas por las
autoridades en la materia.

Proyectar, elaborar y/o presentar informes, estudios técnicos, sociales, ambientales, de mercado, andlisis
estadisticos y de riesgos y los demas que sean requeridos por sus superiores y por entes de control, en el
ambito de su profesion, para la correcta formulacion y ejecucion de planes y proyectos generados de
conformidad con los lineamientos establecidos por las entidades y la normatividad vigente.

Atender a usuarios de servicios de la dependencia y proyectar respuesta a PQRS que sean competencia de
la misma.

Adelantar las actividades necesarias para la prestacion de los servicios a cargo de la dependencia.

. Participar de las actividades de investigacion, validacion, ajuste y transferencia de tecnologias para el

mejoramiento de las condiciones de vida de la poblacién productiva rural.

Gestionar tanto la oferta de servicios institucionales para la promocién rural integral y coordinar con
organismos y entidades de caracter publico y privado competentes en materia agropecuaria, asi como la
inclusion de proyectos, de fortalecimiento y generacion de capacidades para la Agricultura familiar,
seguridad alimentaria, la reincorporacién a la legalidad, para superar las barreras econdémicas, sociales y
culturales, entre otras, que restringen la participacion y el desarrollo de su potencial como agentes de
transformacion del campo.

Implementar planes de fortalecimiento asociativo y de desarrollo de las capacidades sociales y
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13.

14.

empresariales de las organizaciones agropecuarias rurales del municipio y de sus habilidades en generacion
de ingresos.

Desempefiar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

Participar en la implementacion, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestion

(SIG.) y dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

15.

17.

Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.
. Desempefiar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el Cédigo de Integridad.
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

Normatividad relativa al posconflicto en Colombia.

RN =

especifico para sector publico.

324

Conocimiento del Plan Desarrollo Municipal Politicas Publicas de desarrollo Rural.

Fundamentos en Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

Conocimientos especificos respecto al manejo del Posconflicto

Conocimiento de normatividad para el Sistema de Gestién Integrado y Sistema de Gestién de Calidad

Conocimiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

DEL NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

Liderazgo.

Planeacién.

Toma de decisiones.

Direccion y desarrollo del personal.
Conocimiento del entorno.

VIl. REQUISITOS DE FORMAC!

10

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en:

Agronomia, Medicina  Veterinaria, Zootecnia,
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines, Ingenieria
Agronémica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y  Afines, Ingenieria 'y  Afines,
Administracion.

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.

Treinta y seis (36) meses de experiencia clasificada en:

Veinticuatro (24) de experiencia profesional relacionada
y doce (12) meses de experiencia profesional.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en:

Agronomia, Medicina  Veterinaria, Zootecnia,
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines, Ingenieria
Agronémica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria 'y  Afines, Ingenieria y  Afines.
Administracion.

Titulo de Postgrado en la modalidad de

especializacion en areas afines con las funciones del

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en la
modalidad de especializacion de acuerdo al Articulo
2.2.2.5.1 para los empleos pertenecientes a los niveles
Directivo, Asesor y Profesional del Decreto 1083 de
2015.
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cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.
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Al i DECRETO
Nit.: 891.380.007-3
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 Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Secretario de despacho
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocién

Il. AREA FUNCIONAL: SUBSECRETARIA DE PRIMERA INFANCIA, ADOLESCENCIA Y JUVENTUD-
SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear y coordinar la ejecucion de estrategias para la implementacion de Politicas, Programas y Proyectos
Sociales que permitan el desarrollo, la proteccién e inclusién social de la Primera Infancia, la Infancia, la
Adolescencia y la Juventud.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Apoyar la formulacién y actualizacién de las politicas, planes, programas y proyectos sociales relacionadas
con la atencién integral los grupos poblaciones: Primera Infancia, Infancia, Adolescencia y Juventud.
Coordinar la implementacién y el seguimiento de las politicas, planes, programas y proyectos sociales
relacionadas con la atencion integral los grupos poblaciones referidos.

Coordinar e implementar estrategias que permitan la caracterizaciéon y actualizacion de los grupos
poblacionales: Primera Infancia, Infancia, Adolescencia y Juventud

Liderar, coordinar y articular las mesas técnicas que le correspondan para garantizar el adecuado
funcionamiento del Consejo Municipal de Politicas Sociales COMPOS.

Gestionar y disefiar el levantamiento de las lineas de base de los grupos poblacionales referidos.

Promover disefiar e implementar procesos de formacion y asistencia técnica para la accion e intervencion
social en el territorio.

Coordinar el disefio, implementacion y seguimiento de estrategias para la prevencién y erradicacion de todas
las manifestaciones de violencia, discriminacion y exclusion a causa de las condiciones econdmicas, sociales,
culturales, fisicas y mentales que atraviesan los diferentes grupos poblacionales: Primera infancia, Infancia,
Adolescencia y Juventud.

Coordinar la accién e intervencion a los grupos poblacionales en el territorio a través del acompafiamiento
psicosocial.

Coordinar la operacién de los Programas Nacionales vigentes que impactan de manera directa los grupos
poblacionales.

Articular con los sectores publicos, privados y del tercer sector del orden internacional, nacional,
departamental y municipal el desarrollo nutricional y el cuidado socio afectivo de la primera infancia, la infancia
y adolescencia del Municipio.

Articular y dinamizar a través de la gestion interinstitucional la implementacién y funcionamiento de los
Consejos Municipales de Juventud.

Elaborar los informes de labores, informes de gestion y rendicion 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.

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

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

Participar en la implementacién, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestion (SIG)
y dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.
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18. Desempefiar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el Codigo de Integridad.
19. Desempefiar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

SG-SST de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Programas y proyectos para la primera infancia
. Ley de Infancia y Juventud

. Programas de atencién de desarrollo de jovenes
. Embarazo juvenil

. Seguridad social en salud

OCOoO~NO O WN -

. Planeacion, Formulacion, Gestion y Evaluacion de Proyectos
. Conocimiento técnico y juridico de la norma de Primera Infancia, Infancia, Adolescencia y Juventud.
. Conocimientos del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

. Normatividad en Sistema de Gestidn de Calidad sector publico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

DEL NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

Liderazgo.

Planeacién.

Toma de decisiones.

Direccion y desarrollo del personal.
e  Conocimiento del entorno.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en:

Educacion, Derecho y Afines, Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

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.

Treinta y seis (36) meses de experiencia clasificada en:

Veinticuatro (24) de experiencia profesional relacionada y
doce (12) meses de experiencia profesional.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en:

Educacién, Derecho y Afines, Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en la
modalidad de  especializacion de acuerdo  al
Articulo 2.2.2.5.1 para los empleos pertenecientes a los
niveles Directivo, Asesor y Profesional del Decreto 1083 de
2015.
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Nit.: 891.380.007-3
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 Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Secretario de despacho
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocién
Il. AREA FUNCIONAL: SUBSECRETARIA DE DESARROLLO E INCLUSION SOCIAL - SECRETARIA DE
INTEGRACION SOCIAL
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear y coordinar la ejecucién de estrategias para la implementacion de Politicas, Programas y Proyectos
Sociales que permitan el desarrollo, la proteccion e inclusion social de los grupos poblacionales de atencién de la
Secretaria

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

o o

10.

1.
12.

13.

14,

15.

16.

Apoyar la formulacién y actualizacién de las politicas, planes, programas y proyectos sociales relacionadas
con la atencion integral los grupos poblaciones: Mujer, LGTBIQ+, poblacion con discapacidad, poblacién
étnica adultos mayores, migrantes y retornados, habitantes en situacion y condicion de calle, entre otros.
Coordinar la implementacion y el seguimiento de las politicas, planes, programas y proyectos sociales
relacionadas con la atencion integral los grupos poblaciones referidos.

Coordinar e implementar estrategias que permitan la caracterizacién y actualizacion de los grupos
poblacionales: Mujer, LGTBIQ+, poblacién con discapacidad, poblacion étnica, adultos mayores, migrantes y
retornados, habitantes en situacion y condicion de calle, entre otros.

Liderar, coordinar y articular las mesas técnicas que le correspondan para garantizar el adecuado
funcionamiento del Consejo Municipal de Politicas Sociales COMPOS.

Gestionar y disefiar el levantamiento de las lineas de base de los grupos poblacionales referidos.

Promover disefiar e implementar procesos de formacién y asistencia técnica para la accién e intervencion
social en el territorio.

Coordinar el disefio, implementacién y seguimiento de estrategias para la prevencién y erradicacion de
todas las manifestaciones de violencia, discriminacion y exclusion a causa de las condiciones econdmicas,
sociales, culturales, fisicas y mentales que atraviesan los diferentes grupos poblacionales: Mujer, LGTBIQ+,
poblacién con discapacidad, poblacion étnica, adultos mayores, migrantes y retornados, habitantes en
situacion y condicién de calle, entre otros.

Coordinar la accién e intervencion a los grupos poblacionales en el territorio a través del acompafiamiento
psicosocial.

Coordinar la operacién de los Programas Nacionales vigentes que impactan de manera directa los grupos
poblacionales.

Garantizar la operacion de los Centro Vida y Centros de Bienestar del Anciano segun lo establecido en los
acuerdos, ordenanzas y leyes del orden municipal, departamental, y nacional respectivamente.

Coordinar el registro poblacional de localizacién y caracterizacion de personas con discapacidad.

Elaborar los informes de labores, informes de gestion y rendicion 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.

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

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

Participar en la implementacion, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestion
(SIG) y dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.
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17. Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.

18. Desempeniar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el Codigo de Integridad.

19. Desempefiar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Planeacién, Formulacion, Gestidn y Evaluacion de Proyectos.

2. Demografia.

3. Derechos sociales de la comunidad, la insercién de la poblacion vulnerable en la vida social, econdmica y
politica municipal.
4. Comisaria de Familia.
5. Asociaciones comunitarias o sociales Proyectos socio econémicos.
6. Programas de Familias en Accién y Colombia Mayor.
7. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
8. Normatividad en Sistema de Gestién de Calidad sector publico.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

L]

Conocimiento del entorno.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento en:

Derecho y afines, Economia, Administracion, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales.

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.

Treinta y seis (36) meses de experiencia clasificada
en:

Veinticuatro  (24) de experiencia profesional
relacionada y doce (12) meses de experiencia
profesional.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y
EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento en:

Derecho y afines, Economia, Administracion, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en la
modalidad de especializacion de acuerdo al
Articulo 2.2.2.5.1 para los empleos pertenecientes a
los niveles Directivo, Asesor y Profesional del
Decreto 1083 de 2015.
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SUBSECRETARIO DE DESPACHO 045-01
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Directivo
Denominacién del empleo Subsecretario de Despacho
Cédigo 045
Grado 01
No. de cargos Veinte
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Secretario de despacho
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocién
IIl. AREA FUNCIONAL - SUBSECRETARIA DE DESARROLLO ESTRATEGICO DE MOVILIDAD - SECRETARIA
DE TRANSITO Y TRANSPORTE
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, controlar, implementar y evaluar las acciones necesarias para formular y desarrollar politicas en materia
estratégica y de movilidad para el cumplimiento de los planes, programas y proyectos institucionales y sectoriales de
conformidad con lo dispuesto en la Constitucidn, las leyes y deméas normas vigentes sobre la materia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

w

1.
12.

13.
14.
15.

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 o contratar los estudios que permitan definir las acciones de politica y los planes, programas y proyectos
de corto, mediano y largo plazo para la movilidad en el Municipio.

Adelantar los estudios sobre desarrollos tecnoldgicos para monitorear y vigilar la movilidad en Palmira.

Elaborar o contratar los estudios para el desarrollo y priorizacidn del transporte publico en el Municipio que
permita el desplazamiento cémodo y seguro de los usuarios en forma colectiva.

Ejecutar y coordinar con otras dependencias y organizaciones del Municipio, el desarrollo de los proyectos que
incentiven a la poblacion para usar vias peatonales, ciclo vias y ciclo rutas y otras formas de movilizacién que no
dafien el ambiente, de acuerdo con lo establecido en el POT.

Desarrollar y promover los programas y proyectos necesarios para la ejecucion de convenios con los municipios
vecinos en materia de movilidad.

Preparar los proyectos de transporte publico para proponer al Gobierno Nacional su financiacién y el desarrollo
de asociaciones publico privadas para su aplicacién.

Ejercer la regulacion del transporte publico en el Municipio de Palmira, en cumplimiento de las normas que rigen
la materia.

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

la misma.

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

Participar en la implementacién, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestion (SIG) y
dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.

Desempefiar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el Cédigo de Integridad.

Desempefiar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
SG-SST de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

. 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

ON R WN =

Conocimiento del Plan Integral de Movilidad.

Conocimiento de Desarrollos tecnologicos para monitorear y vigilar la movilidad.

Conocimiento de Desarrollo y priorizacion del transporte publico.

Conocimiento en Sistema de informacién sobre movilidad.

Fundamentos en Elaboracién de proyectos de transporte publico.

Conocimiento del Plan de ordenamiento territorial.

Conocimiento de Planes, programas y acciones de utilizacion y uso de la malla vial del Municipio.
Conocimiento de Transito y Transporte Infraestructura, equipos, sistemas, sefiales, paraderos, vehiculos,
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estaciones e infraestructura vial destinada y utilizada por el Sistema de Transporte Terrestre publico.

9. Fundamentos de Cultura de movilidad ciudadana.
10. Conocimiento de normatividad para el Sistema de Gestion Integrado y Sistema de Gestién de Calidad especifico
para sector publico.
11. Norma ISO 39001 - Sistema de gestion de Seguridad Vial (SV).
12. Conocimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
13. Conocimientos en Planeacién, Formulacidn, Gestion y Evaluacidn de Proyectos.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
o Orientacion a resultados e Liderazgo
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano e Planeacion
e Transparencia e Toma de decisiones
o Compromiso con la organizacion o Direccién y desarrollo del personal

e Conocimiento del entorno
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico
del conocimiento en:

Administracion, ~ Contaduria ~ Publica, ~ Economia,
Administracion Publica, Derecho y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de especializacién en
&reas afines con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia clasificada en:

Veinticuatro  (24) de experiencia  profesional
relacionada y doce (12) meses de experiencia
profesional.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y
EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico
del conocimiento en:

Administracion, Contaduria Publica, Economia,
Administracion Publica, Derecho y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en la
modalidad de especializacion de acuerdo al Articulo
2.2.2.5.1 para los empleos pertenecientes a los niveles
Directivo, Asesor y Profesional del Decreto 1083 de
2015.
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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 Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Secretario de despacho
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocién
Il. AREA FUNCIONAL - SUBSECRETARIA DE SEGURIDAD VIAL Y REGISTRO - SECRETARIA DE
TRANSITO Y TRANSPORTE
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, controlar, implementar y evaluar las acciones necesarias para formular y desarrollar las politicas en
materia de seguridad vial y registro, para el cumplimiento de los planes, programas y proyectos institucionales y
sectoriales de conformidad con lo dispuesto en la Constitucién, las leyes y demas normas vigentes sobre la
materia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.
. Desarrollar la estrategia de seguridad vial generando las alianzas necesarias con los sectores profesionales,

12.
13.

14.
15.

16.
. Desempefiar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el Cédigo de Integridad.
18.

19.

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.
Ejecutar las politicas, Planes y Programas para garantizar y fortalecer la seguridad vial y su control en el
Municipio.

Disefiar y ajustar el Plan Local de Seguridad Vial, en cumplimiento del marco legal y organizacional
aplicable.

Recopilar, procesar, analizar e interpretar toda la informacion necesaria que, sobre el tema de la seguridad
vial, permita desarrollar investigacion sobre causas y circunstancias de la accidentalidad vial para planear,
ejecutar y evaluar la politica de seguridad vial.

Hacer vigilancia, seguimiento y evaluacion a los contratos de concesion o de cualquier tipo que el Municipio
realice para mejorar la seguridad vial y el control de la movilidad.

Efectuar las campafias de formacion y cultura ciudadana que permita racionalizar el uso vial y el espacio
publico para la movilidad, asi como prevenir los accidentes de transito.

Aplicar las medidas de control para regular el parqueo publico, el estacionamiento en vias y espacios
publicos, asi como el desarrollo de proyectos constructivos urbanos que afecten o incidan en la movilidad
vial de acuerdo con el Plan de Ordenamiento Territorial.

Adelantar el proceso administrativo y sancionatorio contravencional, por el incumplimiento de las normas de
transito.

Ejecutar 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.

Realizar seguimiento y control al proceso de registro Gnico nacional de transito - RUNT.

empresariales y sociales.

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

Ejecutar las acciones requeridas dentro de la administracion de riesgos de la Entidad.

Participar en la implementacion, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestion
(SIG) y dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.

Desempefiar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

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 del Plan Integral de Movilidad.

Conocimiento en Contratos de concesion

O N TR WN =

Conocimientos en Sistema de informacién sobre movilidad

Conocimiento en Campafias de formacion y cultura ciudadana en movilidad.

Conocimiento del Plan de Ordenamiento Territorial

Conocimiento en la Regulacién de circulacion vehicular y peatonal

Conocimiento en Planes, programas y acciones de utilizacién y uso de la malla vial del Municipio.
Conocimiento de Transito y Transporte, Infraestructura, equipos, sistemas, sefiales, paraderos, vehiculos,

estaciones e infraestructura vial destinada y utilizada por el Sistema de Transporte Terrestre publico.

9. Fundamentos en Cultura de movilidad ciudadana

especifico para sector publico.

. Conocimiento de normatividad para el Sistema de Gestion Integrado y Sistema de Gestion de Calidad

11. Norma ISO 39001 — Sistema de gestion de Seguridad Vial (SV).
12. Conocimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
13. Conocimientos en Planeacién, Formulacion, Gestidn y Evaluacion de Proyectos.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

e  Conocimiento del entorno.

VIl. REQUISITOS DE FORMAC!

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo
basico del conocimiento en:

Economia, Administracién, Contaduria Publica,
Administracion Publica, Derecho y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial 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.

Treinta y seis (36) meses de experiencia clasificada en:

Veinticuatro (24) de experiencia profesional relacionada
y doce (12) meses de experiencia profesional.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en:

Economia, Administracion, Contaduria Publica,
Administracion Publica, Derecho y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en la
modalidad de especializacién de acuerdo al Articulo
2.2.2.5.1 para los empleos pertenecientes a los niveles
Directivo, Asesor y Profesional del Decreto 1083 de
2015.
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NIVEL ASESOR
ASESOR 105-01
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Asesor
Denominacion del empleo Asesor
Cddigo 105
Grado 01
No. de cargos Seis
Dependencia Despacho del alcalde
Cargo del jefe inmediato Alcalde
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocion

IIl. AREA FUNCIONAL- DONDE SE UBIQUE EL CARGO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y brindar soporte a los planes programas y proyectos que se adelanten desde el Despacho del
Alcalde, con el fin de brindar la coordinacién técnica, logistica y administrativa de las actividades de
conformidad con lo dispuesto en la Constitucion, las leyes y demas normas vigentes sobre la materia, segun su
formacién profesional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar el desarrollo de planes, programas y proyectos de competencia del Despacho de Alcalde, para la
toma de decisiones, seguimiento y cumplimiento de los objetivos que le sean confiados por la
administracion

2. Asistir al Alcalde en la coordinacion intersectorial, interinstitucional e institucional, con el fin de garantizar el
cumplimiento de los fines del Estado y las metas del Plan de Desarrollo.

3. Representar, asistir, participar o acompafar al Alcalde en las instancias, reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial que se requieran, realizando el seguimiento a los compromisos adquiridos en
coordinacién con la Secretaria General, para impulsar el desarrollo de los programas y proyectos
estratégicos orientados al cumplimiento de los objetivos institucionales.

4. Asistir al Alcalde en los procesos de planeacion, coordinando con las deméas dependencias de la entidad o
de otros organismos, la obtencion de informacién para el correcto desarrollo las actividades, de acuerdo
con las metas estratégicas del Plan de Desarrollo y la logistica requerida junto con la Secretaria General.

5. Aconsejar y dar conceptos sobre resoluciones, decretos, informes, comunicaciones y demas documentos
que sean necesarios para atender de manera precisa y correcta la respuesta a los requerimientos internos
y externos dirigidos al sefior Alcalde, incluidos los de érganos de control.

6. Participar en la implementacion, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestion
(SIG) y dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

7. Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.

8. Desempefiar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el Cédigo de Integridad.

9. Desempefiar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST de acuerdo con la naturaleza de su cargo.

10. Las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las que
de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad y politicas publicas en el area de desempefio.

2. Relaciones Publicas.

3. Conocimientos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

4. Administracion de Archivos y Gestion Documental.

5. Sistemas de seguimiento, monitoreo e indicadores de gestion.

6. Competencias de redaccion y preparacion de informes.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo. o Confiabilidad técnica.
o Orientacion a resultados. o Creatividad e Innovacién.
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Orientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en Equipo.

Adaptacion al Cambio.

e Iniciativa.
e Construccion de relaciones.
e  Conocimiento del entorno.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en:

Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes
Plasticas Visuales y Afines, Artes Representativas,
Disefio, Musica, Otros programas asociados a Bellas
Artes, Publicidad y Afines, Educacion, Bacteriologia,
Enfermeria, Instrumentacion Quirdrgica, Medicina,
Nutricién y Dietética, Odontologia, Optometria, Otros
Programas de Ciencias de la Salud, Salud Publica,

Terapias, Antropologia, Artes Liberales,
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales vy
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales, Comunicacién Social, Periodismo y
Afines, Deportes, Educacion Fisica y Recreacion,
Derecho y Afines, Filosofia, Teologia y Afines,
Formacion relacionada con el campo militar o policial,
Geografia, Historia, Lenguas Modernas, Literatura,
Linguistica y Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo
Social y Afines, Administracioén, Contaduria Publica,
Economia, Arquitectura 'y  Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines,
Ingenieria Agronoémica, Pecuaria y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Biomédica y
Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines,
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y
Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Otras Ingenierias,
Biologia, Microbiologia y Afines, Fisica, Geologia,
Otros programas de ciencias naturales, Matematicas,
Estadistica y Afines, Quimica 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.

Treinta y seis (36) meses de experiencia clasificada
en:

Veinticuatro  (24) de experiencia  profesional
relacionada y doce (12) meses de experiencia
profesional.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y
EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en:

Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes
Plasticas Visuales y Afines, Artes Representativas,
Disefio, Musica, Otros programas asociados a Bellas
Artes, Publicidad y Afines, Educacién, Bacteriologia,
Enfermeria, Instrumentacién Quirurgica, Medicina,

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en la
modalidad de especializacion de acuerdo al
Articulo 2.2.2.5.1 para los empleos pertenecientes a
los niveles Directivo, Asesor y Profesional del Decreto
1083 de 2015.
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Nutriciéon y Dietética, Odontologia, Optometria, Otros
Programas de Ciencias de la Salud, Salud Publica,

Terapias, Antropologia, Artes Liberales,
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales vy
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales, Comunicaciéon Social, Periodismo y
Afines, Deportes, Educacion Fisica y Recreacion,
Derecho y Afines, Filosofia, Teologia y Afines,
Formacién relacionada con el campo militar o policial,
Geografia, Historia, Lenguas Modernas, Literatura,
Linguistica y Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo
Social y Afines, Administracién, Contaduria Publica,
Economia, Arquitectura 'y  Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines,
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Biomédica y
Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines,
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y
Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Otras Ingenierias,
Biologia, Microbiologia y Afines, Fisica, Geologia,
Otros programas de ciencias naturales, Matematicas,
Estadistica y Afines, Quimica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.
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NIVEL PROFESIONAL
ALMACENISTA GENERAL 215-02
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacién del empleo Almacenista General
Cddigo 215
Grado 02
No. de cargos Uno
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocién

IIl. AREA FUNCIONAL: SUBSECRETARIA DE GESTION DE RECURSOS FiSICOS Y SERVICIOS
GENERALES- SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la ejecucion de los procesos y procedimientos administrativos y operativos en el almacén en cuanto al
ingreso, consumo, salida, devolucién y disposicién final de los bienes, elementos y materiales de la
administracion, garantizando la prestacion de los diferentes servicios de la Administracién Municipal conforme a
los lineamientos, directrices y procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

©

1.

Planificar, coordinar y ejecutar y los procesos relacionados con la recepcion, clasificacion, registro, custodia,
administracion, conservacion y distribucion de bienes, elementos y materiales para atender las necesidades
de la Administracién Municipal o con destino a la ejecucion de proyectos.

Planear, organizar, coordinar, evaluar y controlar el plan para la adquisicién y provision de bienes,
suministros y servicios administrativos internos con base en el plan anual de compras.

Planear, coordinar y controlar los inventarios de los bienes de consumo de propiedad del Municipio, de
acuerdo a las técnicas establecidas para el control de bienes.

Participar en la planeacién, coordinacion, ejecucion de las bajas que deba efectuar la entidad haciendo
seguimiento del inventario de los bienes fuera de servicio y los procesos de disposicion final.

Participar en los procesos de planeacion para la adquisicion de los bienes y servicios generales requeridos
para la operacion de las dependencias de la administracion municipal.

Apoyar en coordinacién con las diferentes dependencias, la aplicacion y el registro de los criterios de
seleccion, seguimiento y evaluacion de los proveedores de bienes y servicios, dentro del marco de los
sistemas de gestion vigentes en la entidad.

Participar en la implementacion, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestion
(SIG) y dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.
Desempefiar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el Cédigo de Integridad.

. Desempefiar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el

Trabajo SG-SST de acuerdo a la naturaleza de su cargo.
Ejecutar las demas funciones que le sean asignadas dentro de los procesos de la dependencia de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Conocimientos basicos en Administracién de bienes.
. Administracién de Inventarios.

. Administracién de materiales.

1
2
3. Sistemas de valoracion de bienes.
4
5

. Conocimiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados. Aprendizaje Continuo.

Orientacion al usuario y al ciudadano. Experticia profesional.
Transparencia. Trabajo en equipo y Colaboracion.
Compromiso con la organizacion. Creatividad e Innovacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento en:

Economia, Administracion, Contaduria ~ Publica,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial
y Afines, Administracion Publica.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia clasificada en:

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada y doce (12) meses de experiencia
profesional.
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TESORERO GENERAL 201-03
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Tesorero General
Cédigo 201
Grado 03
No. de cargos Uno
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocién

IIl. AREA FUNCIONAL: SUBSECRETARIA DE INGRESO Y TESORERIA - SECRETARIA DE HACIENDA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, coordinar controlar e implementar los procesos de recaudo y pago oportuno de las obligaciones del
municipio a través de la adecuada gestion econdmica - financiera, de recaudo, administracién, distribucion,
ejecucion y control de las rentas y recursos, dentro de un marco de racionalidad, transparencia, eficiencia,
eficacia y oportunidad, para lograr los objetivos y mision constitucional y los objetivos del plan de desarrollo
municipal.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

1.

12.
13.
14.

15.

16.
17.

18.
. Desempefiar sus funciones aplicando valores y principios definidos en el Cédigo de Integridad.

Controlar en forma permanente la disponibilidad de recursos en las cuentas bancarias para garantizar el
cumplimiento de las obligaciones contraidas por el Municipio.

Garantizar la presentacion, firma y pago oportuno de impuestos, deducciones y recaudos de terceros en los
tiempos establecidos para ello.

Dar cumplimiento a la aplicacién de fallos judiciales que ordenen embargos a pagos autorizados a
acreedores del Municipio de Palmira.

Atender oportunamente las medidas cautelares de embargos contra el Municipio de Palmira.

Realizar las gestiones para cerrar las partidas conciliatorias pendientes.

Elaborar el Estado de Tesoreria y la Resolucién de cuentas por pagar al final de cada cierre fiscal.

Controlar el cumplimiento de las politicas de inversion de excedentes de liquidez en moneda legar acorde
con las mejores combinaciones de rentabilidad y riesgo.

Garantizar el registro y contabilizacién de las operaciones de ingresos y egresos de la Administracion
Municipal, bajo la dindmica de la tesoreria.

Evaluar la necesidad de obtener créditos de tesoreria y llevar a cabo las actividades propias para la
formalizacién, conforme a los lineamientos del Secretario de Hacienda.

Garantizar el pago oportuno de todas las obligaciones a cargo de Municipio de Palmira y que estan
autorizadas por el ordenador del gasto.

Garantizar la actualizacion de los portales oficiales para la administracion de los recursos, con los usuarios,
perfiles, y transacciones requeridas por el Municipio, estableciendo los mecanismos de controles y
procedimientos para la seguridad.

Llevar a cabo el tramite de apertura y cancelacién de cuentas bancarias o los instrumentos donde se
manejen los recursos

Desarrollar las acciones necesarias para recaudo de las rentas y demas ingresos municipales, generando
estrategias y planteando opciones de pago con los ciudadanos.

Mantener la custodia de los titulos valores que se alleguen a la tesoreria para ser aplicados a las cuentas
corrientes de los contribuyentes o entregados al contribuyente o usuario.

Presentar para aprobacion ante el COMFIS el Programa Anual Mensualizado de Caja -PAC- y dirigir la
distribucion, consolidacién y control del PAC de los 6rganos y entidades que conforman el presupuesto
Municipal, a fin de hacer mas eficiente la gestion financiera de tesoreria con criterios de eficiencia y
eficacia.

Participar en la implementacion, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestion
(SIG) y dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

Desempefiar las responsabilidades establecidas en el sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
trabajo SG-SST de acuerdo con la naturaleza del cargo.

Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.
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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

Organizacion del sistema de control Fiscal y Financiero.

Estatuto Tributario.

Politica Fiscal.

Ley Organica del Presupuesto.

Régimen de Contabilidad Publica.

Plan general de contabilidad publica.

Formulacién y evaluacion de proyectos.

Planeacion, Ejecucion y Control Presupuestal de Ingresos y gastos.
Sistema de Gestion de la Calidad para la Gestion Publica.

0. Conocimiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

SN~ LON =

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO

o Orientacion a resultados. e Aprendizaje Continuo.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Experticia profesional.
e Transparencia. e Trabajo en equipo y Colaboracion.
e Compromiso con la organizacion. o Creatividad e Innovacion.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento en: relacionada.

Economia, Administracion, Contaduria  PuUblica,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial
y Afines, Derecho y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Centro Administrativo Municipal de Palmira - CAMP @
Calle 30 No. 29 -39: Cddigo Postal 763533

www.palmira.gov.co 1509001 IiNet &
Teléfono: 2709501 Slconlec

SC . CERA15753

Pagina 127 de 711




R
n
¢

Republica de Colombia

& X
v v Departamento del Valle del Cauca
E :j Alcaldia Municipal de Palmira
v Y DESPACHO ALCALDE
- )))))’ ((((?cll

e DECRETO

Nit.: 891.380.007-3

PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219-02
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Caodigo 219

Grado 02

No. de cargos Uno

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocién

Il. AREA FUNCIONAL - DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades profesionales para el cumplimiento, control y mejora de los procesos, planes,

programas y proyectos de la dependencia donde se ubique el cargo, de conformidad con la normatividad

vigente, en cumplimiento de los objetivos de la misma.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar orientacion profesional desde su competencia, en los asuntos que sean requeridos por la
dependencia.

2. Establecer y ejecutar programas de trabajo en cumplimiento de los objetivos y metas fijados, de acuerdo
con los procesos y procedimientos en los que participa.

3. Atender con oportunidad y calidad los requerimientos y solicitudes internas y externas relacionadas con
los procesos de la dependencia que se le asignen, para responder a la misién de la misma.

4. Aportar conceptos e ideas en el ambito de su formacion, a la dependencia a la cual esta adscrito, seglin
las necesidades del servicio.

5. Elaborar de manera oportuna los informes que le sean delegados, teniendo en cuenta la informacion
generada en los correspondientes procesos.

6. Ejecutar desde su competencia, la formacion y acciones necesarias para el logro de los objetivos de la
dependencia.

7. Presentar los informes exigidos por los organismos de control y demas entes externos e internos, que
sean de su competencia.

8. Apoyar el registro, célculo y anélisis de indicadores e informacion requerida en el &rea para la mejora de
los procesos, programas y proyectos y la toma de decisiones.

9. Determinar, disefiar y actualizar los procesos que estan bajo su responsabilidad, valorando los riesgos
que puedan afectar los resultados, mediante la implementacion de controles y aplicacion de métodos y
procedimientos de autocontrol, verificacion y evaluacion de la gestion.

10. Proponer e implementar mejoras y controles en los procesos e indicadores de gestion, que permitan
identificar y administrar los riesgos del proceso, de acuerdo con la naturaleza del cargo y lo establecido
en el sistema Integrado de Gestion.

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

12. Participar en la implementacion, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestion
(SIG) y dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

13. Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.

14. Desempeniar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el Codigo de Integridad.

15. Desempeniar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

16. 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

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

2. Conocimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
o Orientacion a Resultados. o Aprendizaje continuo.
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e Orientacién al usuario y al ciudadano.
e Transparencia.
o Compromiso con la Organizacion.

o Experticia profesional.
e Trabajo en equipo y colaboracion.
o Creatividad e innovacién.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo
bésico del conocimiento en:

Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes
Plasticas Visuales y Afines, Artes Representativas,
Disefio, Musica, Otros programas asociados a Bellas
Artes, Publicidad y Afines, Educacion, Bacteriologia,
Enfermeria, Instrumentacion Quirrgica, Medicina,
Nutricién y Dietética, Odontologia, Optometria, Otros
Programas de Ciencias de la Salud, Salud Publica,

Terapias, Antropologia, Artes Liberales,
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas, Ciencia Palitica, Relaciones

Internacionales, Comunicacion Social, Periodismo y
Afines, Deportes, Educacion Fisica y Recreacion,
Derecho y Afines, Filosofia, Teologia y Afines,
Formacion relacionada con el campo militar o policial,
Geografia, Historia, Lenguas Modernas, Literatura,
Linguistica y Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo
Social y Afines, Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Arquitectura y  Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines,
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Biomédica y
Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telemédtica y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines,
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y
Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Otras
Ingenierias, Biologia, Microbiologia y Afines, Fisica,
Geologia, Otros programas de ciencias naturales,
Matematicas, Estadistica y Afines, Quimica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia clasificada en:

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada y doce (12) meses de experiencia
profesional.
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NIVEL ASISTENCIAL
SECRETARIO EJECUTIVO DEL DESPACHO DEL ALCALDE 438-05
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Asistencial
Denominacion del empleo Secretario Ejecutivo del Despacho del Alcalde
Cédigo 438
Grado 05
No. de cargos Uno
Dependencia Despacho del alcalde
Cargo del jefe inmediato Alcalde
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocién

IIl. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL ALCALDE

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar servicios de apoyo administrativo y atencion al publico ejecutando labores de oficina y coordinando
acciones que permitan un eficiente desempefio del Despacho del Alcalde guardando discrecion, lealtad y
reserva sobre los asuntos tramitados en las dependencias.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Atender y coordinar la trascripcion de textos y el diligenciamiento de los documentos que se presenten ante
el Despacho del Alcalde.

Velar por la atencién tanto personal como telefonicamente, al publico que solicita citas, analizando la
necesidad e importancia del asunto y concertando las entrevistas con el Alcalde, segin sea el caso.
Manejar la agenda del Alcalde e informarle oportunamente sobre llamadas, juntas, reuniones y
compromisos en general que deba atender.

Clasificar y radicar la correspondencia dirigida al Alcalde, decidiendo sobre aquella que deba ser revisada
directamente por él y la que deba ser enviada a otras dependencias para su estudio, respuesta, tramite y
seguimiento.

Llevar registros y estadisticas de la informacién que sea requerida en el Despacho, para generar soportes
de la gestion municipal.

Elaborar los informes y documentacion que le sea asignada, de acuerdo con los procesos y procedimientos
que se ejecutan en su dependencia.

Redactar, digitar y enviar la correspondencia y documentos que se originen en el despacho y controlar su
recibo por parte del destinatario.

Llevar en forma correcta, actualizada y de acuerdo con los procedimientos de gestion documental el
archivo de gestion del despacho.

Mantener existencias de Utiles y materiales de consumo de la oficina y solicitar oportunamente su
reposicion.

. Coordinar, organizar y apoyar, de acuerdo con las instrucciones recibidas, reuniones y eventos que deba

atender el Alcalde.

. Velar por el empleo adecuado y racional de los Utiles y equipos de oficina a su cargo y mantener la Oficina

en perfecto estado de orden y presentacion.

. Cumplir con las labores asistenciales que sean necesarias para la buena marcha y rendimiento de las

labores del Alcalde.

. Mantener discrecion y reserva sobre los documentos y asuntos tramitados en el despacho del Alcalde
. Mantener actualizado el directorio de entidades y personas directamente relacionadas con el Alcalde.
. Colaborar con el Alcalde en la consecucion de datos y documentacion que ayuden a dar una respuesta

adecuada y oportuna a los asuntos presentados ante el despacho.

. Ejecutar las acciones requeridas dentro de la administracion de riesgos de la Entidad.
. 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

Sistemas de informacién automatizados (software de oficina, procesador de textos, hoja electronica),
correo electronico e internet.
Técnicas y herramientas de secretariado.
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3. Técnicas de redaccion y ortografia.
4. Conocimientos de archivo
5. Manejo estadistico de datos.
6. Buen manejo de relaciones interpersonales y atencién al usuario.
7. Sistema de Gestion de la Calidad para la Gestion Publica.
8. Conocimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Manejo de la informacién
o Orientacion al usuario y al ciudadano o Adaptacion al cambio
e Transparencia o Disciplina
e Compromiso con la organizacion o Relaciones Interpersonales

e Colaboracion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad.

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia clasificada
en:

Treinta y seis (36) meses de experiencia relacionada y
doce (12) meses de experiencia laboral.
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PLANTA GLOBAL
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222-05
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacién del empleo Profesional Especializado
Cédigo 222
Grado 05
No. de cargos Trece
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera administrativa

IIl. AREA FUNCIONAL- DONDE SE UBIQUE EL CARGO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer e implementar estrategias para la ejecucion de procesos, programas y proyectos de la entidad,
aportando desde su competencia profesional al cumplimiento de objetivos y metas organizacionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Brindar asistencia profesional en el area de su conocimiento a la dependencia, en los aspectos que le
sean delegados, de acuerdo con su competencia.

Liderar la ejecucion de actividades a que haya lugar, para el desarrollo de objetivos de procesos,
programas o proyectos de la entidad que le sean designados.

Responder por las metas fijadas para los procesos, programas o proyectos de la entidad encomendados
y plantear acciones correctivas ante los incumplimientos, reportando periédicamente los resultados.
Apoyar el seguimiento a la ejecucion de metas del area de su conocimiento.

Asistir y participar en la elaboracion de los anteproyectos de planes y programas de la dependencia.
Coordinar con las demas dependencias de la entidad o con otros organismos, la obtencion de
informacion y la realizacion de las actividades que se requieran.

Transmitir conocimientos derivados de su formacion y experticia que permita fortalecer la transferencia de
los mismos hacia los equipos de trabajo con que interactla.

Proponer e implementar mejoras y controles en los procesos e indicadores de gestion, que permitan
identificar y administrar los riesgos del proceso, de acuerdo con la naturaleza del cargo y lo establecido
en el sistema Integrado de Gestion.

Ejecutar las acciones requeridas dentro de la administracion de riesgos de la Entidad.

. Participar desde su competencia, en las actividades de implementacion, mantenimiento y mejora de los

sistemas de informacion que se utilizan en la dependencia a la cual pertenece, para la adecuada
prestacion del servicio.

. Participar en la implementacion, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestion

(SIG) y dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

. Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.
. Desempefiar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el Cédigo de Integridad.
. Desempefiar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el

Trabajo SG-SST de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

. 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

RN =

Constitucion Politica

Plan Nacional de Desarrollo

Politicas Publicas aplicables a nivel municipal.

Gestion de proyectos

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

Conocimiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES [ DEL NIVEL JERARQUICO
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Orientacién a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

o Aprendizaje continuo.
e Experticia Profesional.

o Trabajo en equipo y colaboracién.
o Creatividad e innovacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo
basico del conocimiento en:

Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes
Plasticas Visuales y Afines, Artes Representativas,
Disefio, Musica, Otros programas asociados a Bellas
Artes, Publicidad y Afines, Educacion, Bacteriologia,
Enfermeria, Instrumentacién Quirdrgica, Medicina,
Nutricion y Dietética, Odontologia, Optometria, Otros
Programas de Ciencias de la Salud, Salud Publica,

Terapias, Antropologia, Artes Liberales,
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales vy
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales, Comunicacion Social, Periodismo y
Afines, Deportes, Educacién Fisica y Recreacion,
Derecho y Afines, Filosofia, Teologia y Afines,
Formacion relacionada con el campo militar o policial,
Geografia, Historia, Lenguas Modernas, Literatura,
Linguistica y Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo
Social y Afines, Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Arquitectura 'y  Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines,
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Biomédica y
Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Minas,
Metalurgia 'y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines,
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y
Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Ofras
Ingenierias, Biologia, Microbiologia y Afines, Fisica,
Geologia, Otros programas de ciencias naturales,
Matematicas, Estadistica y Afines, Quimica 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.

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia clasificada
en:

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
relacionada y doce (12) meses de experiencia
profesional.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y
EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en:

Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes
Plasticas Visuales y Afines, Artes Representativas,
Disefio, Musica, Otros programas asociados a Bellas
Artes, Publicidad y Afines, Educacion, Bacteriologia,

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en la
modalidad de especializacion de acuerdo al Articulo
22251 para los empleos pertenecientes a los
niveles Directivo, Asesor y Profesional del Decreto
1083 de 2015.
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Enfermeria, Instrumentacién Quirdrgica, Medicina,
Nutricién y Dietética, Odontologia, Optometria, Otros
Programas de Ciencias de la Salud, Salud Publica,
Terapias, Antropologia, Artes Liberales,
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales vy
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacion Social, Periodismo y
Afines, Deportes, Educaciéon Fisica y Recreacion,
Derecho y Afines, Filosofia, Teologia y Afines,
Formacion relacionada con el campo militar o policial,
Geografia, Historia, Lenguas Modernas, Literatura,
Linguistica y Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo
Social y Afines, Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Arquitectura 'y  Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines,
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Biomédica y
Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines,
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y
Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Ofras
Ingenierias, Biologia, Microbiologia y Afines, Fisica,
Geologia, Otros programas de ciencias naturales,
Matematicas, Estadistica y Afines, Quimica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222-05
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cédigo 222
Grado 05
No. de cargos Trece
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera administrativa

Il. AREA FUNCIONAL- SECRETARIA DE SALUD

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer e implementar estrategias para la ejecucién de acciones necesarias para desarrollar los planes,
proyectos y programas de salud publica del Municipio de acuerdo a directrices gubernamentales del sector salud.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

> w

1.

12.

13.

14,
15.
16.
. Desempefiar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el Codigo de Integridad.

18.

19.

Brindar asistencia profesional en el area de su conocimiento a la dependencia, en los aspectos que le sean
delegados, de acuerdo con su competencia.

Realizar las acciones que sean necesarias para apoyar con el disefio, formulacion, ejecucion y evaluacion
del Plan Territorial de Salud Publica, asi como las actividades de coordinacion con los sectores y la
comunidad, de las acciones que en salud publica se realicen para mejorar las condiciones de calidad de vida
y salud de la poblacion.

Liderar la elaboracion y ejecucion del plan de intervenciones colectivas de la entidad.

Apoyar a nivel profesional con las acciones 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.

Propender el desarrollo funcional del observatorio en salud publica.

Realizar actividades de inspeccion, vigilancia, control y seguimiento en salud publica.

Garantizar la atencion, la calidad y la gestién de la atencién primaria en salud y propender por la buena
calidad y adecuado funcionamiento de la oferta de servicios de salud publica que se haga en el Municipio de
Palmira.

Responder por las metas fijadas para los procesos, programas o proyectos de la entidad encomendados y
plantear acciones correctivas ante los incumplimientos, reportando periédicamente los resultados.

Asistir y participar en la elaboracion de los anteproyectos de planes y programas de la dependencia.

. Coordinar con las demés dependencias de la entidad o con otros organismos, la obtencion de informacion

y la realizacion de las actividades que se requieran.

Transmitir conocimientos derivados de su formacion y experticia que permita fortalecer la transferencia de
los mismos hacia los equipos de trabajo con que interactia.

Proponer e implementar mejoras y controles en los procesos e indicadores de gestién, que permitan
identificar y administrar los riesgos del proceso, de acuerdo con la naturaleza del cargo y lo establecido en
el sistema Integrado de Gestion.

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.

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

Participar en la implementacion, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestién
(SIG) y dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.

Desempefiar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

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
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Constitucion Politica.
Plan Nacional de Desarrollo.

o=

proteccion social.
Politicas Publicas aplicables a nivel municipal.
Gestion de proyectos.

2y

Marco para el desarrollo de sistemas de informacion en servicios de salud.
Conocimiento en el Plan Decenal de Salud Publica y/o lineamientos afines del ministerio de salud y

7. Conocimiento de normatividad para el Sistema de Gestién Integrado y Sistema de Gestion de Calidad

especifico para sector publico.

8. Conocimiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

DEL NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

e Aprendizaje continuo.
e Experticia Profesional.

o Trabajo en equipo y colaboracion.
o Creatividad e innovacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en:

Economia, Administracion, Contaduria
Enfermeria, Medicina, Nutricion vy
Odontologia, Salud Publica, Terapias.

Publica,
Dietética,

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.

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia clasificada
en:

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
relacionada y doce (12) meses de experiencia
profesional.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y
EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo
basico del conocimiento en:

Economia, Administracion, Contaduria  Publica,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Administrativa
y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en la
modalidad de especializacién de acuerdo al Articulo
2.2.2.5.1 para los empleos pertenecientes a los niveles
Directivo, Asesor y Profesional del Decreto 1083 de
2015.
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 - 05
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cédigo 222
Grado 05
No. de cargos Trece
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera administrativa

IIl. AREA FUNCIONAL- SUBSECRETARIA DE SEGURIDAD VIAL Y REGISTRO DE TRANSITO -
SECRETARIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y ejecutar todas las actividades relacionas con las tasas y tarifas y los ingresos de la Secretaria de
Transito utilizando las estrategias, metodologias, y normatividad vigente, que contribuyan al mejoramiento
continuo de los procesos responsabilidad de la subsecretaria de seguridad vial y registro de transito.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Proyectar el presupuesto de ingresos y egresos de la Secretaria de Transito, para ser presentado al
Concejo Municipal de Palmira, para su aprobacion.

2. Realizar seguimiento y control a los ingresos percibidos por la Secretaria de Transito, por concepto de
multas y de especies venales, de conformidad con los acuerdos de tasas y tarifas aprobados.

3. Estructurar el proyecto de tasas y tarifas de la Secretaria de Transito, para ser presentados ante el
Concejo Municipal para su aprobacion.

4. Realizar seguimiento y control al Consorcio Transito Palmira, a la aplicacién del Decreto de tasas y
tarifas.

5. Realizar las érdenes de pago por dispersion de ingresos al Consorcio Transito Palmira, Ministerios de
Transporte, SIMIT, Policia de Carreteras y al Runt, de acuerdo a la normatividad vigente.

6. Realizar y presentar la retencion en la fuente y la informacién exdgena ante la DIAN, cumpliendo con
los términos de ley.

7. Atender, orientar y dar respuesta a usuarios externos e internos sobre temas relacionados con el
presupuesto e ingresos.

8. Participar en la implementacidn, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de
Gestion (SIG) y dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

9. Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.

10. Desempefiar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el Cédigo de Integridad.

1. Desempefiar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

12. Las demés 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

1. Constitucion Politica.

2. Plan Nacional de Desarrollo.

3. Sistemas de informacién automatizados (software de oficina, procesador de textos, hoja electrénica).

4. Presupuesto publico.

5. Politicas Publicas aplicables a nivel municipal.

6. Gestion de proyectos.

7. Conocimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

8. Conocimiento de normatividad para el Sistema de Gestién Integrado y Sistema de Gestion de Calidad

especifico para sector publico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
. Orientacion a resultados. . Aprendizaje continuo.
. Orientacion al usuario y al ciudadano. . Experticia Profesional.
. Transparencia. . Trabajo en equipo y colaboracion.
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Compromiso con la organizacion.

| . Creatividad e innovacién.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo
basico del conocimiento en:

Administracion,  Contaduria  Publica, Economia,
Administracion Publica, Derecho y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial 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.

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia clasificada
en:

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
relacionada y doce (12) meses de experiencia
profesional.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y
EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo
basico del conocimiento en:

Administracion, Contaduria  Publica, Economia,
Administracion Publica, Derecho y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en la
modalidad de especializacién de acuerdo al Articulo
2.2.2.5.1 para los empleos pertenecientes a los niveles
Directivo, Asesor y Profesional del Decreto 1083 de
2015.
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222-05
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Caodigo 222
Grado 05
No. de cargos Trece
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera administrativa

Il. AREA FUNCIONAL -SECRETARIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE-

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Dar apoyo juridico al proceso de registro y liderar el proceso de cobro coactivo y de cartera por multas y
comparendos, adscrito a la Secretaria de Transito y Transporte, orientando la linea juridica e institucional
concerniente a toda la actuacion derivada de los procesos y procedimientos que en esta area se debe adelantar.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

© o

1.

Gestionar la implementacion del proceso de cobro coactivo, de acuerdo con los procedimientos establecidos
y normatividad vigente.

Brindar apoyo juridico al Proceso de Registro de la Secretaria de Transito y Transporte, en concordancia
con las normas de vigentes.

Proyectar y realizar el seguimiento de los indicadores del proceso de cobro coactivo, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Apoyar en la elaboracién y revision de los soportes legales de los derechos de peticion que sean
competencia del area con la oportunidad y periodicidad requeridas.

Absolver consultas, peticiones y demas requerimientos de competencia del area y resolverlos en el término
establecido.

Coordinar con el Secretario de Transito, 0 el Sub Secretario de Seguridad Vial y Registro la forma como se
debe llevar a cabo el procedimiento de cobro coactivo de la Secretaria, pudiendo estos funcionarios, asignar
o delegar conforme a la ley, en este empleo de nivel especializado, no solo el manejo de los abogados
adscritos a esta dependencia, sino también, funciones en pro de que las actuaciones administrativas o de
ejecucion que se desarrollan dentro de esta jurisdiccidn sean por quien desempefia este cargo aprobadas,
como por ejemplo, acuerdos de pago, levantamiento de medidas, actualizacion de bases de datos de los
deudores etc., actos, facultades, o funciones, que deberan siempre mediar a través del correspondiente acto
administrativo que asf las podra reglamentar, aprobar, y/o limitar.

Participar en la implementacién, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestion
(SIG) y dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.
Desempefiar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el Cdigo de Integridad.

. Desempefiar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el

Trabajo SG-SST de acuerdo a la naturaleza de su cargo.
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

NOoO oA WN -

. Constitucion Politica

. Derecho Administrativo

. Derecho Constitucional

. Procedimientos Coactivos

. Legislacién en transito y transporte

. Sistema de Gestion de la Calidad para la Gestion Publica.
._Conocimientos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO

Orientacién a Resultados. e Aprendizaje continuo.
Orientacidn al usuario y al ciudadano. o Experticia profesional.
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o Transparencia.

o Compromiso con la Organizacion.

o Trabajo en equipo y colaboracion.

e Creatividad e innovacion.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
bésico del conocimiento en:

Derecho y Afines, Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Administracion Publica.

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.

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
clasificada en:

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
relacionada y doce (12) meses de experiencia
profesional.

Vill. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y
EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento en:

Derecho y Afines, Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Administracién Publica.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en la
modalidad de especializacion de acuerdo al Articulo
22251 para los empleos pertenecientes a los
niveles Directivo, Asesor y Profesional del Decreto
1083 de 2015.
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222-05
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cddigo 222
Grado 05
No. de cargos Trece
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera administrativa
Il. AREA FUNCIONAL- SUBSECRETARIA DE COBRO COACTIVO
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer e implementar estrategias para la ejecucion de procesos, programas y proyectos de la entidad,
aportando desde su competencia profesional al cumplimiento de objetivos y metas organizacionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asistencia profesional en el area de su conocimiento a la dependencia, en los aspectos que le sean
delegados, de acuerdo con su competencia.

2. Ejecutar las gestiones necesarias para la identificacién de los bienes de los deudores que eventuaimente
puedan respaldar el cumplimiento de las obligaciones, con el fin de garantizar el pago de los saldos
insolutos que adeuden los contribuyentes de conformidad con los lineamientos y procedimientos vigentes.

3. Gestionar la respuesta a las solicitudes de informacién, derechos de peticion y acciones de tutela que se
derivan de las actuaciones del area Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas,
con la oportunidad y periodicidad requeridas.

4. Participar activamente en las campafias de cultura tributaria adelantadas por la secretaria de hacienda e
estrategias necesarias para la recuperacion de cartera de los contribuyentes dentro de los términos legales y
con apego a la normativa vigente.

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad
requeridas.

6. Proponer e implementar mejoras y controles en los procesos e indicadores de gestion, que permitan
identificar y administrar los riesgos del proceso, de acuerdo con la naturaleza del cargo y lo establecido en
el sistema Integrado de Gestion.

7. Participar activamente en todas las actividades programadas por la Administracién Municipal a que sea
convocado.

8. Participar en la implementacién, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestion
(SIG) y dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

9. Desempefiar las responsabilidades establecidas en el sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
trabajo SG-SST de acuerdo con la naturaleza del cargo

10. Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.

11. Desempefiar sus funciones aplicando valores y principios definidos en el Codigo de Integridad.

12. 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

1. Constitucion Politica.
2. Plan Nacional de Desarrollo.
3. Politicas Publicas aplicables a nivel municipal.
4. Gestion de proyectos.
5. Conocimiento de normatividad para el Sistema de Gestién Integrado y Sistema de Gestion de Calidad
especifico para sector publico.
6. Conocimiento respecto al Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano.
7. Conocimiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
o Orientacion a resultados. o Aprendizaje continuo.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Experticia Profesional.
o Transparencia. o Trabajo en equipo y colaboracion.
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o Compromiso con la organizacién.

e (Creatividad e innovacion.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en:

Economia, ~ Administracion, Contaduria  Publica,
Ingenieria Administrativa y Afines, Derecho 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.

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia clasificada
en:

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
relacionada y doce (12) meses de experiencia
profesional.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y
EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en:

Economia, Administracién, Contaduria  Publica,
Ingenieria Administrativa y Afines, Derecho y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en la
modalidad de especializacién de acuerdo al Articulo
2.2.2.5.1 para los empleos pertenecientes a los niveles
Directivo, Asesor y Profesional del Decreto 1083 de
2015.

Centro Administrativo Municipal de Palmira - CAMP
Calle 30 No. 29 -39: Cddigo Postal 763533
www.palmira.gov.co

Teléfono: 2709501

<

e I:Net '—

IS0 9001

icontes

Pagina 142 de 711

SC . CERA15753




R
n
¢

Republica de Colombia

& X
v v Departamento del Valle del Cauca
E :j Alcaldia Municipal de Palmira
v Y DESPACHO ALCALDE
-~ )))))’ ((((?;
Al i DECRETO
Nit.: 891.380.007-3
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222-05
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cadigo 222
Grado 05
No. de cargos Trece
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera administrativa

Il. AREA FUNCIONAL-SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

[l PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo legal y administrativo en el desarrollo de las actividades relacionadas con la administracion de los

b

ienes muebles y parque automotor bajo la custodia de la administracién municipal.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

= ©

1

Tramitar, archivar y custodiar los documentos de legalizacién y registro de propiedad de los bienes muebles y

vehiculos del municipio.

Gestionar la matricula y el pago de impuestos, multas, sanciones del parque automotor de la Administracién

Central.

Mantener actualizadas las disposiciones legales y reglamentarias sobre la administracion y gestion de los

recursos fisicos.

Apoyar la construccion del plan anual de mantenimiento de los bienes Muebles del Municipio.

Determinar, disefiar y actualizar los procesos que estan bajo su responsabilidad, valorando los riesgos que

puedan afectar los resultados, mediante la implementacion de controles y aplicacién de métodos y

procedimientos de autocontrol, verificacion y evaluacion de la gestion.

Participar en las actividades de implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion de

la entidad.

Participar en la implementacion, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestion (SIG) y

dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.

Desempefiar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el Codigo de Integridad.

0. Desempefiar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
SG-SST de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

1. 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

IR

Constitucion Politica.

Administracion de inventarios.

Normatividad aplicable a la administracion de recursos fisicos, bienes muebles e inmuebles.
Ciclo de vida de recursos fisicos y activos fijos.

Conocimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Conocimientos en contratacion publica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados. Aprendizaje continuo.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Experticia Profesional.
Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracion.

[ ]
L]
L]
Compromiso con la organizacion. o Creatividad e innovacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia clasificada
asico del conocimiento en: en:

b

Derecho y Afines, Economia, Administracién, Contaduria | Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
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Publica, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Administracién PUblica.

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.

relacionada y doce (12) meses de experiencia
profesional.

Vill. ALTE

RNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y
EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento en:

Derecho y Afines, Economia, Administracion, Contaduria
Publica, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Administracién Publica.

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en la
modalidad de especializacion de acuerdo al Articulo
2.2.2.5.1 para los empleos pertenecientes a los niveles
Directivo, Asesor y Profesional del Decreto 1083 de
2015.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222-05
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cédigo 222
Grado 05
No. de cargos Trece
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera administrativa
Il. AREA FUNCIONAL- SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA, RENOVACION URBANA Y VIVIENDA
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer e implementar estrategias en materia de infraestructura, renovacién urbana, vivienda y servicios
publicos, que coadyuven en el mejoramiento de las condiciones de vida de los habitantes del municipio de
Palmira.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer, proyectar y ejecutar programas y proyectos de infraestructura, desarrollo urbano integral e
implementacién de la estructuracion del espacio publico rural.

2. Participar en la formulacion y determinacién de planes y programas de vivienda social del Municipio, de
acuerdo con los lineamientos establecidos por el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

3. Proponer y ejecutar planes, programas y proyectos para el mejoramiento en la prestacion de los servicios
publicos domiciliarios en el Municipio, a cargo del nivel descentralizado o central de la administracion.

4. Ejecutar las acciones requeridas dentro de la administracion de riesgos de la Entidad.

5. Participar activamente en todas las actividades programadas por la Administracién Municipal a que sea
convocado.

6. Participar en la implementacion, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestion
(SIG) y dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

7. Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.

8. Desempefiar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el Cédigo de Integridad.

9. Desempefiar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

10. 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 Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

. Conocimientos en Constitucion Politica

. Conocimiento en Politica Nacional de Vivienda.

. Conocimiento en Normatividad sobre subsidios de vivienda de interés social

. Conocimiento en Ley Organica de Ordenamiento Territorial y sus Decretos Reglamentarios.
. Conocimiento en Normatividad de Servicios Publicos Domiciliarios

. Conocimientos basicos de contratacién Estatal.

. Conocimiento de Concesion, disefio y construccion de proyectos de infraestructura
. Elaboracion, control y manejo de presupuestos.

10.Interventoria de obras.

11.Programacion y control de obras.

OO N O WN -

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
o Orientacion a resultados. o Aprendizaje continuo.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Experticia Profesional.
o Transparencia. e Trabajo en equipo y colaboracion.
e Compromiso con la organizacién. o Creatividad e innovacion.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia clasificada
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basico del conocimiento en

Ingenieria  Civil y Afines, Arquitectura y Afines,
Administracion.

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.

en.

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
relacionada y doce (12) meses de experiencia
profesional.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y
EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo
basico del conocimiento en

Ingenieria  Civil y Afines, Arquitectura y Afines,
Administracion.

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.

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en la
modalidad de especializacion de acuerdo al
Articulo 2.2.2.5.1 para los empleos pertenecientes a los
niveles Directivo, Asesor y Profesional del Decreto
1083 de 2015.
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222-05

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cddigo 222
Grado 05
No. de cargos Trece
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera administrativa

IIl. AREA FUNCIONAL- DIRECCION DE COMUNICACIONES

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer e implementar estrategias para la ejecucion de procesos, programas y proyectos de la Direccion de
Comunicaciones, aportando desde su competencia profesional al cumplimiento de objetivos y metas
organizacionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar los boletines diarios sobre las tematicas de cada fuente o dependencia asignada, para ser
publicados en la pagina web del municipio y enviada a los periodistas.

2. Actualizar y publicar en las redes sociales de la Alcaldia de Palmira, como son Facebook, Twitter,

Instagram y Youtube.

Realizar el cubrimiento y difusion de los eventos de las dependencias o fuentes asignadas.

4. Presentar los eventos de la Alcaldia de Palmira de cada una de las dependencias que lo requieran, es
decir, ser la maestra de ceremonias.

5. Lograr la publicacion de las noticias de Palmira, a través de free press con los medios de comunicacion de
Palmira, del Valle y Colombia.

6.  Crear productos creativos y llamativos ante los medios de comunicacién y la comunidad palmirana, para
informar, como son videos informativos, videos emocionales, podcast, boletines, fotografias, entre otras
actividades.

7. Participar en la implementacion, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestién
(SIG) y dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

8. Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.

Desempefiar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el Codigo de Integridad.
. Desempefiar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

11. Las demés 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.

w

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica.

Manejo de inventarios.

Politicas Publicas aplicables a nivel municipal.

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

5. Conocimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

o=

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados. Aprendizaje continuo.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.
Compromiso con la organizacion.

Experticia Profesional.
Trabajo en equipo y colaboracion.

[ )

[ )

[ )

e Creatividad e innovacion.
N

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento en:

Administracion, Comunicacién Social, Periodismo y

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia clasificada
en:

Treinta y Seis (36) meses de experiencia profesional
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Afines, Educacion y Afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial 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.

relacionada y doce (12) meses de experiencia
profesional.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y
EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en:

Administracion, Comunicacion Social, Periodismo y
Afines, Educacion y Afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en la
modalidad de especializaciéon de acuerdo al Articulo
2.2.2.5.1 para los empleos pertenecientes a los niveles
Directivo, Asesor y Profesional del Decreto 1083 de
2015.
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222-05

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cédigo 222
Grado 05
No. de cargos Trece
Dependencia Donde se ubigue el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera administrativa

Il. AREA FUNCIONAL- DIRECCION DE CONTRATACION PUBLICA

[l PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer e implementar estrategias para la ejecucion de procesos, programas y proyectos relacionados con la
contratacién estatal de la entidad, aportando desde su competencia profesional al cumplimiento de objetivos y metas
organizacionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1,

2.

10.

Brindar asistencia profesional al sefior Alcalde y al Director de Contratacién Publica, en materia de contratacion
estatal y demas aspectos que le sean delegados, de acuerdo con su competencia.

Responder por las metas fijadas para los procesos, programas o proyectos de la entidad encomendados y
plantear acciones correctivas ante los incumplimientos, reportando periédicamente los resultados.

Coordinar con las demas dependencias de la entidad o con otros organismos, la obtencién de informacion y la
realizacién de las actividades que se requieran, para la mejora continua en el desarrollo de la gestién
contractual de la entidad.

Revisar y preparar los documentos que hacen parte de un expediente contractual requeridos por el Municipio
que le sean delegados, verificando su legalidad a través del cumplimiento de las normas contractuales y las
politicas del Municipio.

Ejecutar las acciones requeridas dentro de la administracion de riesgos de la Entidad.

Participar en la implementacion, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestion (SIG) y
dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.

Desempefiar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el Cédigo de Integridad.

Desempefiar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
SG-SST de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

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

SN =

Constitucion Politica.

Plan Nacional de Desarrollo.

Politicas Publicas aplicables a nivel municipal.

Gestion de proyectos.

Contratacion Estatal.

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

Conocimiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados.
Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Aprendizaje continuo.
Experticia Profesional.
Trabajo en equipo y colaboracién.

Compromiso con la organizacion.

Creatividad e innovacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo
basico del conocimiento en:

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia clasificada en:
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Treinta y Seis (36) meses de experiencia profesional
Derecho y Afines. relacionada y doce (12) meses de experiencia profesional.

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 EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del nicleo | Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en la
basico del conocimiento en: modalidad de especializacion de acuerdo al Articulo
2.2.2.5.1 para los empleos pertenecientes a los niveles

Derecho y Afines. Directivo, Asesor y Profesional del Decreto 1083 de 2015.
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222-04
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Caodigo 222
Grado 04
No. de cargos Catorce
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera administrativa

IIl. AREA FUNCIONAL - SUBSECRETARIA DE PLANEACION SOCIOECONOMICA Y ESTRATEGICA -

SECRETARIA DE PLANEACION

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades profesionales sobre Gestién estratégica, Perspectiva y Proyectos para el cumplimiento de
los planes, programas y proyectos institucionales y sectoriales, de conformidad con lo dispuesto en la
Constitucion, las leyes y demas normas vigente sobre la materia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Elaborar guias y manuales para la formulacion de proyectos, capacitar y orientar a las dependencias y
Ciudadania de acuerdo a las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

2. Formular, evaluar, actualizar, apoyar, la realizacién de proyectos de inversion segun las metodologias de los
organismos gubernamentales de planeacion.

3. Realizar estudios técnicos, con lo soportes y anexos de acuerdo a las instrucciones impartidas por el jefe
inmediato.

4. Elaborar y verificar planos de acuerdo a las especificaciones técnicas establecidas.

5. Asistir a los observatorios de familia, comités, redes, consejos, planes. convenios en representacion de la
Secretaria e informa sobre las gestiones adelantadas.

6. Planear las actividades de Seguridad y convivencia ciudadana, estratificacion socioecondmica sistema de
informacion geogréfico, y mecanismos de participacion ciudadana que delegue el jefe inmediato.

7. Elaborar los conceptos relacionados con las competencias de la dependencia, de acuerdo con la
normatividad vigente.

8. Representar al Superior inmediato en los comités, juntas o reuniones, cuando él lo determine.

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

10. Ejecutar las acciones requeridas dentro de la administracion de riesgos de la Entidad.

11. Participar en la implementacioén, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestion
(SIG) y dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

12. Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.

13. Desempeniar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el Codigo de Integridad.

14. Desempenar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestiéon de Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST de acuerdo con la naturaleza de su cargo.

15. Las deméas 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

1. Formulacion de proyectos

2. Estudios Técnicos de planeacion y prospectiva.

3. Elaboracién de planos Conceptos juridicos

4. Realizacion de Actos administrativos y legales de apoyo a la planeacion y prospeccion.

5. Conocimientos del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

6. Sistema de Gestion de la Calidad para la Gestion Publica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO

o Orientacion a Resultados. o Aprendizaje continuo.

e Orientacién al usuario y al ciudadano. e Experticia profesional.

o Transparencia. o Trabajo en equipo y colaboracion.
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o Compromiso con la Organizacién.

e (Creatividad e innovacion.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento en

Economia, Administracién, Contaduria y afines,
Derecho. Ingenieria, Arquitectura, urbanismo y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia clasificada
en:

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada y doce (12) meses de experiencia
profesional.

Vill. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y
EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento en:

Economia, Administracion o derecho y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en la
modalidad de especializacion de acuerdo al
Articulo 2.2.2.5.1 para los empleos pertenecientes a
los niveles Directivo, Asesor y Profesional del Decreto
1083 de 2015.
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222-04
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacién del empleo Profesional Especializado
Cadigo 222
Grado 04
No. de cargos Catorce
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera administrativa

IIl. AREA FUNCIONAL- SECRETARIA GENERAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, gestionar, controlar, evaluar y coordinar la ejecucién de planes, programas y proyectos orientados a
fortalecer los procesos en los que participa la Secretaria General y el Despacho Alcalde, mediante el soporte que
se requiera en temas de planeacion estratégica, presupuestales, contractuales, administrativos y de cooperacion,
contribuyendo asi al logro de la misién y objetivos institucionales y a la normatividad vigente que aplique.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Proponer y coordinar estrategias y politicas tendientes al fortalecimiento del desempefio institucional
mediante la gestion de relaciones estratégicas y vinculos de cooperacion.

2. Colaborar con la planeacion estratégica de la dependencia, desde la formulacién, seguimiento y cierre, de
planes programas y proyectos, acorde a los lineamientos sectoriales e institucionales.

3. Participar en la elaboracién de documentos previos y andlisis del sector necesarios para adelantar las
contrataciones a realizar por la dependencia, independientemente del tipo de contratacion.

4. Realizar seguimiento a la planeacion, ejecucion presupuestal y contractual de la Dependencia, de manera
articulada con los supervisores de los contratos, propendiendo por la correcta gestion del gasto y la
aplicacion de la normatividad vigente en el tema.

5. Contribuir en el proceso de presentacién de Proyectos de Acuerdo de iniciativa de la Administracion
Municipal, desde la consolidacién de los de los conceptos institucionales, el componente juridico y la
conveniencia institucional, pasando por el seguimiento a su desarrollo y hasta la sancidn del Acuerdo
Municipal.

6. Desarrollar las actividades de proyeccién, revision y numeracion de los actos administrativos proferidos por
el Despacho del Alcalde y la Secretaria General, de conformidad con las directrices institucionales y
trabajando de manera articulada con la Secretaria Juridica para la emisién de conceptos, orientaciones de
tipo juridico y la verificacion de los parametros legales.

7. Coordinar la recopilacién de informacion, elaboracion y presentacidon de informes de gestion que sean
requeridos por el Despacho del Alcalde y la Secretaria General.

8. Participar en la implementacion, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestion
(SIG) y dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

9. Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.

10. Desempeniar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el Codigo de Integridad.

11. Desempefiar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
SG-SST de acuerdo con la naturaleza de su cargo.

12. Las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las que
de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad y politicas publicas en el area de desempefio.

2. Planeacion Estratégica y Presupuesto.

3. Conocimientos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

4. Cooperacion regional, nacional e internacional.

5. Administracion de Archivos y Gestion Documental.

6. Contratacion Publica.

7. Gestion de Proyectos.

8. Manejo de herramientas ofimaticas y audiovisuales.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo. o Aporte técnico-profesional.
o  Orientacion a resultados. e Comunicacion efectiva.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. o Gestion de procedimientos.
e  Compromiso con la organizacion. e Instrumentacion de Decisiones.
e Trabajo en Equipo. o Direccion y Desarrollo de Personal.
o Adaptacion al Cambio. e Toma de Decisiones.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo | Treinta y seis (36) meses de experiencia clasificada en:
basico del conocimiento en:
Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Derecho | relacionada y doce (12) meses de experiencia profesional.
y Afines, Administracion, Administracién Publica,
Contaduria ~ Publica, ~ Economia,  Ingenieria
Administrativa y Afines e Ingenieria Industrial y
Afines.

Titulo de formacién avanzada 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 EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo | Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en la
basico del conocimiento en: modalidad de especializacion de acuerdo al

Articulo 2.2.2.5.1 para los empleos pertenecientes a los
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Derecho | niveles Directivo, Asesor y Profesional del Decreto 1083
y Afines, Administracion, Administracién Publica, | de 2015.

Contaduria ~ Publica, ~ Economia,  Ingenieria
Administrativa y Afines e Ingenieria industrial y
afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222-04
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Caodigo 222
Grado 04
No. de cargos Catorce
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera administrativa

IIl. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA DE CULTURA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar, controlar y evaluar las acciones requeridas para el cumplimiento de los planes, programas y proyectos
que le sean encomendados y en los que participa, en especial brindando apoyo profesional para la elaboracion y
revision de la documentacion relacionada con las funciones a cargo del Despacho de la Secretaria de Cultura en
materia cultural, artistica y Patrimonial de conformidad con la normatividad vigente para la toma de decisiones.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Apoyar en la Formulacion, gestion, seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrollo Municipal y sus componentes,
en lo relativo a su competencia y a los propésitos de su dependencia.

2. Estudiar, revisar y elaborar las posibles alianzas publico privadas, para elaborar y ejecutar proyectos de
formacién y desarrollo cultural para la poblacion vulnerable inmersa en cirulos de violencia, buscando su
integracion social y el mejoramiento de su calidad de vida.

3. Desarrollar y controlar los procesos relacionados con los programas, proyectos y politicas culturales que dan
lineamientos para el desarrollo participativo, incluyente e innovador de los gestores y creadores culturales del
Municipio.

4. Coordinar y responder por los planes de acciones e informes de gestion de la Secretaria de Cultura.

5. Desarrollar acciones que promuevan el estudio, la conservacion, apropiacion. Difusion y restauracion del
Patrimonio cultural de Municipio.

6. Participar en la implementacion, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestidn (SIG) y
dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

7. Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.

8. Desempefiar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el Cédigo de Integridad.

9. Desempefiar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-
SST de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

10. 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

1. Legislacidn en cultura.

2. Sistemas de informacién automatizados (software de oficina, procesador de textos, hoja electronica). Metodologias
de investigacion y disefio de proyectos.

3. Conocimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

4, Sistema de Gestion de la Calidad para la Gestion Publica.

5. Formulacién de Planes de Desarrollo Municipal.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO

o Orientacion a Resultados. o Aprendizaje continuo.

o Orientacion al usuario y al ciudadano. o Experticia profesional.

o Transparencia. o Trabajo en equipo y colaboracion.

o Compromiso con la Organizacién. o Creatividad e innovacién.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Treinta y seis (36) meses de experiencia clasificada en:
basico del conocimiento en:

Veinticuatro  (24) meses de experiencia profesional
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Artes  Plasticas  Visuales y afines, Artes
Representativas, Disefio, Musica, Otros Programas
Asociados a Bellas Artes, Publicidad y Afines,
Educacion, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacién Social, Periodismo vy
Afines, Derecho y Afines, Filosofia, Teologia y Afines,
Geografia, Historia, Lenguas Modernas, Literatura,
Lingiistica y Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo
Social y Afines, Administracion, Contaduria Publica
,Economia.

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.

relacionada y doce (12) meses de experiencia profesional.

VIlIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo
basico del conocimiento en:

Artes  Plasticas  Visuales y  Afines, Artes
Representativas, Disefio, Musica, Otros Programas
Asociados a Bellas Artes, Publicidad y afines, Derecho
y Afines, Educacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en la
modalidad de especializacién de acuerdo al Articulo 2.2.2.5.1
para los empleos pertenecientes a los niveles Directivo,
Asesor y Profesional del Decreto 1083 de 2015.
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222-04
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Caodigo 222
Grado 04
No. de cargos Catorce
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera administrativa
1. AREA FUNCIONAL - SUBSECRETARIA DE PLANEACION SOCIOECONOMICA Y ESTRATEGICA -
SECRETARIA DE PLANEACION
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades profesionales sobre Planeacion estratégica y socioeconémica, Prospectiva y operacion y
produccién estadistica para el cumplimiento de los planes, programas y proyectos institucionales y sectoriales,
de conformidad con lo dispuesto en la Constitucién, las leyes y deméas normas vigentes sobre la materia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar la ejecucion y el seguimiento de los procesos y acciones relacionados con el direccionamiento
estratégico del municipio en lo relacionado con el Plan de Desarrollo Municipal y sus diversos instrumentos:
Plan Indicativo, Plan de Accion y Plan Operativo Anual de Inversiones.

2. Realizar, desde el marco de sus competencias, la elaboracion del Presupuesto Participativo en articulacion
con las demas dependencias.

3. Implementar, mantener y fortalecer las actividades relacionadas con la Planeacion Institucional, que
contiene: el Plan Anticorrupcion y Atencién al Ciudadano y el Sistema Integrado de Gestion.

4. Realizar la ejecucion y el seguimiento de la planeacion econdmica y social del municipio, incluidas las
actividades relacionadas con: Sisbén, estratificacién, catastro multipropésito, estudios socioecondmicos,
politicas sectoriales y estudios regionales.

5. Apoyar la recoleccion, sistematizacién y analisis de la informacién relacionada con la operacion y produccion
estadistica del municipio y brindar apoyo técnico a las dependencias.

6. Coordinar, estructurar y mantener actualizados los Sistemas de Informacion que permita el cumplimiento de
las obligaciones de la subsecretaria.

7. Participar en la implementacién, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestion
(SIG) y dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

8. Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.

9. Desempefiar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el Cdigo de Integridad.

10. Desempenar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

11.  Las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Formulacion, Gestion y Evaluacion de Proyectos.

3. Elaboracion de planes de accion.

4. Plan de Desarrollo municipal.

5. Proyectos de inversion.

6. Conocimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

7. Disefio y evaluacion de indicadores de gestion.

8. Estadistica.

9. Estudios Técnicos de planeacion y prospectiva.

10. Sistemas de Gestion de calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a Resultados. e Aprendizaje continuo.
e Orientacién al usuario y al ciudadano. o Experticia profesional.
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e Transparencia.
e Compromiso con la Organizacion.

e Trabajo en equipo y colaboracion.
e Creatividad e innovacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
bésico del conocimiento en:

Antropologia, Ciencia Politica, Derecho y Afines,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Administracion,
Economia, Arquitectura 'y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria
y Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones
y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Matematicas,
Estadistica 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.

Treinta y seis (36) meses de experiencia clasificada
en:

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada y doce (12) meses de experiencia
profesional

Viil. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y
EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
bésico del conocimiento en:

Antropologia, Ciencia Politica, Derecho y Afines,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Administracion,
Economia, Arquitectura 'y  Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria
y Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones
y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Matematicas,
Estadistica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en la
modalidad de especializaciéon de acuerdo al
Articulo 2.2.2.5.1 para los empleos pertenecientes a
los niveles Directivo, Asesor y Profesional del Decreto
1083 de 2015.
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222-04
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Caodigo 222
Grado 04
No. de cargos Catorce
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera administrativa
1. AREA FUNCIONAL - SUBSECRETARIA DE PLANEACION TERRITORIAL - SECRETARIA DE
PLANEACION
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades profesionales para el cumplimiento de los planes, programas y proyectos institucionales
y sectoriales relacionados con la planificacién territorial, de conformidad con lo dispuesto en la Constitucion, las
leyes y demas normas vigentes

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Aportar en la ejecucion y seguimiento de los procesos y acciones relacionados con el direccionamiento
estratégico del municipio en lo relacionado con el Plan de Ordenamiento Territorial y sus instrumentos de
planificacién, financiacion y gestion del suelo.

2. Realizar los estudios, mediciones, intervenciones y reglamentaciones que permitan priorizar el desarrollo
territorial de Palmira, en cumplimiento con los objetivos de ordenamiento y el modelo de ciudad propuesto
en el Plan de Ordenamiento Territorial — POT.

3. Preparar desde la dimension técnica los proyectos de reglamentacion para la gestion y preservacion del
espacio publico del Municipio.

4. Desarrollar las estrategias de sensibilizacion y socializacion del Plan de Ordenamiento Territorial, con
participacion de los diferentes actores inherentes al proceso.

5. Revisar y tramitar las solicitudes de Determinantes Urbanisticas en el marco de la formulacién de Planes
Parciales de desarrollo o de renovacion urbana siguiendo los procedimientos establecidos.

6. Elaborar las licencias de intervencion y ocupacion del espacio publico, de conformidad con el procedimiento
establecido y la normatividad vigente.

7. Atender con oportunidad y calidad los requerimientos y solicitudes internas y externas relacionadas con los
procesos de planificacion territorial que se le asignen, para responder a la mision de la misma.

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

9. Participar en la implementacion, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestion
(SIG) y dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

10. Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.

11. Desempenar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el Cédigo de Integridad.

12. Desempenar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

13. Las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las que
de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Ordenamiento Territorial.

2. Normas urbanisticas sobre planes parciales y de ordenamiento territorial.

3. Expedicion de licencias de intervencion y ocupacion de espacio publico.

4. Manejo de sistemas de informacion.

5. Sistema de Gestion Documental.

6. Disefio y evaluacion de indicadores de gestion.

7. Sistema de Gestion de la Calidad para la Gestion Publica.

8. Conocimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | DEL NIVEL JERARQUICO
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Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacién.

Aprendizaje continuo.

Experticia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracién.
Creatividad e innovacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en:

Economia, Administracion, Contaduria  Publica,
Derecho y Afines, Arquitectura y Afines o Ingenieria
Civil 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.

Treinta y seis (36) meses de experiencia clasificada
en:

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada y doce (12) meses de experiencia
profesional.

Viil. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y
EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
bésico del conocimiento en:

Arquitectura y Afines o Ingenieria Civil y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en la
modalidad de especializacion de acuerdo al
Articulo 2.2.2.5.1 para los empleos pertenecientes a
los niveles Directivo, Asesor y Profesional del Decreto
1083 de 2015.
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222-04
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cadigo 222
Grado 04
No. de cargos Catorce
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera administrativa
IIl. AREA FUNCIONAL - SUBSECRETARIA DE DESARROLLO E INCLUSION SOCIAL - SECRETARIA DE
INTEGRACION SOCIAL
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades profesionales sobre inclusion y desarrollo social para el cumplimiento de planes,
programas y proyectos institucionales y sectoriales, de conformidad con lo dispuesto en la constitucién, las leyes
y deméas normas vigentes sobre la materia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Ejecutar acciones necesarias relacionadas con el disefio, formulacion, implementacion, actualizacion y
seguimiento a las Politicas publicas, Planes, Programas y Proyectos Sociales en el marco de la garantia de
los derechos de los grupos poblacionales.

Apoyar actividades de coordinacion, articulacion y dinamizacion con los sectores publicos, privados y del
tercer sector del orden internacional, nacional, departamental y municipal, las acciones e intervenciones en
el territorio orientadas a la formacion y asistencia técnica para la superacion de las condiciones de
vulnerabilidad de los grupos poblaciones definidos misionalmente por la Secretaria: Primera Infancia,
Infancia, Adolescencia, Juventud, Mujer, LGTBIQ+, poblacion con discapacidad, poblacidn étnica, adultos
mayores, migrantes y retornados, habitantes en situacion y condicion de calle, entre otros.

Apoyar los programas nacionales vigentes, asi como los programas que los reemplacen ante las Entidades
Nacionales responsables.

Realizar, acompafiamiento en las visitas domiciliarias cuando por circunstancias especiales asi lo requiera.
Representar al Superior inmediato en los comités, juntas o reuniones, cuando él lo determine.

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

Ejecutar las acciones requeridas dentro de la administracion de riesgos de la Entidad.

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

Participar en la implementacion, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestidn
(SIG) y dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

. Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.
. Desempefiar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el Cédigo de Integridad.
. Desempefiar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el

Trabajo SG-SST de acuerdo con la naturaleza de su cargo.

. Las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las que

de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

2 OO N WN =

. Programas y proyectos para el adulto mayor.

. Ley 100 y CONPES Social en Adulto mayor.

. Programas de atencién de desarrollo de adulto mayor.

. Programas de prevencién en salud.

. Visitas domiciliarias.

. Plan Nacional de Prevencion y Atencion de la violencia intrafamiliar.

. Programas de promocién de la salud mental y sustancias psicoactivas para poblacion.
. Politicas Publicas sobre la implementacion de programas de prevencion.

. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

0.

Conocimientos del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién.
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11.Sistema de Gestion de la Calidad para la Gestién Publica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO

Orientacién a Resultados.
Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

- Compromiso con la Organizacion.

Aprendizaje continuo.

Experticia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo
basico del conocimiento en:

Administracion, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y
Afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.

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.

Treinta y seis (36) meses de experiencia clasificada
en:

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada y doce (12) meses de experiencia
profesional.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y
EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en:

Administracion, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y
Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en
la modalidad de especializacién de acuerdo al
Articulo 2.2.2.5.1 para los empleos pertenecientes a
los niveles Directivo, Asesor y Profesional del
Decreto 1083 de 2015.

Centro Administrativo Municipal de Palmira - CAMP
Calle 30 No. 29 -39: Cddigo Postal 763533
www.palmira.gov.co

Teléfono: 2709501

<

e I:Net '—

IS0 9001

icontes

Pagina 162 de 711

SC . CERA15753




R
n
¢

Republica de Colombia

& X
v v Departamento del Valle del Cauca
E :j Alcaldia Municipal de Palmira
v Y DESPACHO ALCALDE
- )))))’ <((<$¢./
e DECRETO
Nit.: 891.380.007-3
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222-04
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cédigo 222
Grado 04
No. de cargos Catorce
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera administrativa
Il. AREA FUNCIONAL - SUBSECRETARIA DE INSPECCION Y CONTROL - SECRETARIA DE GOBIERNO
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, coordinar y controlar las actividades profesionales de Inspeccion y Control para el cumplimiento de los
planes, programas y proyectos institucionales y sectoriales, de conformidad con lo dispuesto en la Constitucién,
las leyes y demas normas vigentes sobre la materia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dar tramite procesal a las actuaciones administrativas relacionadas con espacio publico,
Inspeccién Vigilancia y Control y emitir conceptos para la realizacion de eventos, rifas, juegos y
espectaculos.

2. Gestionar los permisos, normatividades y procesos de control a la Publicidad Exterior Visual en el
municipio.

3. Dictar los actos y ejecutar las operaciones necesarias para la proteccidn, recuperacion y
conservacion del espacio publico, el patrimonio cultural arquitectonico e histdrico, con sujecion a la ley.

4. Actuar como conciliador en la solucion de conflictos relacionados con querellas, conforme a los
mecanismos establecidos para tal fin.

5. Recibir denuncias, quejas y reclamos, dar respuesta y tramite oportuno a las mismas y a los
derechos de peticion que sean de su conocimiento.

6. Participar desde su competencia, en las actividades de implementacion, mantenimiento y mejora

de los sistemas de informacion que se utilizan en la dependencia a la cual pertenece, para la adecuada
prestacion del servicio.

7. Participar en la implementacién, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de
Gestion (SIG) y dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.
8. Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.
. Desempefiar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el Cédigo de Integridad.
10. Desempefiar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en
el Trabajo SG-SST de acuerdo a la naturaleza de su cargo.
1. 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

1. Régimen Municipal.
2. Caédigo Nacional de Policia.
3. Mecanismos alternativos de solucion de conflictos.
4, Normatividad de Espacio Publico.
5. Conocimientos del Modelo Integrado de Gestion y Planeacion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
. Orientacién a Resultados. . Aprendizaje continuo.
. Orientacién al usuario y al ciudadano. . Experticia profesional.
. Transparencia. . Trabajo en equipo y colaboracion.
. Compromiso con la Organizacion. ° Creatividad e innovacién.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo | Treinta y seis (36) meses de experiencia clasificada
basico del conocimiento en: en:
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Administracion, Derecho 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.

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada y doce (12) meses de experiencia
profesional.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y
EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en:

Administracion, Derecho y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en la
modalidad de especializaciéon de acuerdo al Articulo
2.2.2.5.1 para los empleos pertenecientes a los niveles
Directivo, Asesor y Profesional del Decreto 1083 de
2015.
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222- 04
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacién del empleo Profesional Especializado
Cddigo 222
Grado 04
No. de cargos Catorce
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera administrativa

IIl. AREA FUNCIONAL — SUBSECRETARIA DE SEGURIDAD VIAL Y REGISTRO - SECRETARIA DE

TRANSITO Y TRANSPORTE
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, coordinar y controlar las actividades del proceso contravencional, de Registro y el Sistema de Seguridad
y Salud en el Trabajo, de conformidad con lo dispuesto en la Constitucion, las leyes y demas normas vigentes
sobre la materia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Planear y ejecutar el seguimiento y control del proceso contravencionales de Trénsito y Transporte, de
acuerdo a los reportes diarios solicitados al Consorcio Transito Palmira y a los Inspectores de Transito,
mediante la aplicacion de la normatividad vigente y el uso de herramientas administrativas.

Realizar seguimiento y control al proceso de registro, con base en las obligaciones contraidas por el tercero
en el contrato de concesion.

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.

Participar en la implementacion, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestion
(SIG) y dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.
Desempefiar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el Cédigo de Integridad.
Desempefiar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

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

OO N OB WN -

. Conocimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

. Normas sobre Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo.
. Normas de Trénsito y Transporte.

. Elaboracion de actos administrativos.

. Audiencias Inspeccion de transito.

. Sistemas de informacion.

. Gestion documental.

. Control de ingresos por contravenciones de transito y gestiones.

. Sistema de Gestion de la Calidad para la Gestion Publica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO

Orientacién a Resultados. Aprendizaje continuo.

Orientacién al usuario y al ciudadano. Experticia profesional.
Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracién.
Compromiso con la Organizacion. Creatividad e innovacién.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo | Treinta y seis (36) meses de experiencia clasificada
basico del conocimiento en: en:
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Derecho y Afines, Psicologia, Administracion.

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.

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada y doce (12) meses de experiencia
profesional.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y
EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en:

Derecho y Afines, Psicologia, Administracion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en la
modalidad de especializaciéon de acuerdo al Articulo
2.2.2.5.1 para los empleos pertenecientes a los niveles
Directivo, Asesor y Profesional del Decreto 1083 de
2015.
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222-04
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cédigo 222
Grado 04
No. de cargos Catorce
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera administrativa

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

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las acciones de cobro coactivo del Municipio de acuerdo a la normatividad, con el fin de contribuir al
cumplimiento de los objetivos de la Direccion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Ejecutar cada una de las etapas del proceso coactivo, de las obligaciones tributarias de acuerdo con la
normatividad vigente y dentro de los procedimientos, planes y programas definidos por la Subsecretaria.

2. Representar judicialmente a la Alcaldia Municipal de Palmira en los procesos especiales.
3. Proyectar respuestas a los recursos, excepciones, solicitudes de informacion, derechos de peticion y
acciones de tutela que se derivan de las actuaciones del area.
4. sefialados por la secretaria para la recuperacion de cartera.
5. Participar activamente en las campafias de cultura tributaria adelantadas por la Secretaria de Hacienda.
6. Presentar informes periodicos acerca de la gestion del area de cobro coactivo y aquellos solicitados por la
Direccién y/o Secretaria de Hacienda o cualquier otra entidad o autoridad que asi lo requiera.
7. Participar en la implementacion, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestion
(SIG) y dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.
8. Desempefiar las responsabilidades establecidas en el sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
trabajo SG-SST de acuerdo con la naturaleza del cargo.
9. Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.
10. Desempefar sus funciones aplicando valores y principios definidos en el Codigo de Integridad.
11. 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
1. Conocimiento del Plan de Desarrollo del municipio.
2. Fundamentos en Gestion de proyectos.
3. Conocimiento de legislacion tributaria y contable.
4. Conocimiento de procesos y técnicas de cobro coactivo.
5. Conocimiento en herramientas informaticas.
6. Conocimiento de normatividad para el Sistema de Gestién Integrado y Sistema de Gestién de Calidad
especifico para sector publico.
7. Conocimiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a Resultados. e Aprendizaje continuo.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Experticia profesional.
o Transparencia. e Trabajo en equipo y colaboracion.
o Compromiso con la Organizacion. o (Creatividad e innovacion.
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Treinta y seis (36) meses de experiencia clasificada
basico del conocimiento en: en:

Derecho y Afines, Economia, Administracion, | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
Contaduria Publica. relacionada y doce (12) meses de experiencia
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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.

profesional.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y
EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en:

Derecho y Afines,
Contaduria Publica.

Economia, Administracion,

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en la
modalidad de especializacion de acuerdo al Articulo
2.2.2.5.1 para los empleos pertenecientes a los niveles
Directivo, Asesor y Profesional del Decreto 1083 de
2015.
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222-04
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cédigo 222
Grado 04
No. de cargos Catorce
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera administrativa

IIl. AREA FUNCIONAL - SUBSECRETARIA FINANCIERA - SECRETARIA DE HACIENDA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar, implementar, mejorar y controlar el proceso contable y de obligaciones tributarias del Municipio de
acuerdo a la normatividad, encaminado a proporcionar en forma oportuna y confiable la informacién financiera,
contable y tributaria

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11.
. Generar y llevar la estadistica de los resultados de sus labores y gestion, acorde con el plan de accion de la

13.

14.

15.

16.

Realizar la Planeacién y parametrizacion de la operatividad del Sistema de Informacion Contable de tal
manera que se garantice el proceso de identificacion, medicion, codificacion y registro de los hechos
econémicos, financieros, sociales y ambientales ejecutados por la entidad.

Adoptar los mecanismos tendientes a garantizar que todos los hechos econémicos realizados en cualquier
dependencia de la entidad responsable de la informacion contable sean informados al area contable, de tal
manera que permita tener confiabilidad y oportunidad en la revelacién de la informacion contable.

Coordinar la entrega oportuna a la Tesoreria Municipal de la informacién relacionada con los formatos de
declaracion de retencion en la fuente, informacion exdégena o de pagos y retenciones laborales y de
contratistas, que conlleven al cumplimiento de la normatividad tributaria expedida por la DIAN.

Planear, Coordinar y verificar el efectivo cumplimiento de los descuentos bajo la modalidad de retencion
aplicable a todos los pagos o abonos en cuenta que se generen en el Municipio de acuerdo a la
normatividad vigente de indole Nacional, Departamental y Municipal.

Coordinar el procedimiento de conciliaciones de las cuentas contables necesarias para garantizar la
verificacion de la consistencia en la informacion financiera.

Elaborar los informes exigidos por la ley y los solicitados por los organismos de control y en general todos
aquellos que le sean requeridos de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

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 en los cuales sea delegado o asignado en cumplimiento de la mision de la
Secretaria de Hacienda de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

Planear, Coordinar y verificar el efectivo cumplimiento de los descuentos a todos los pagos que se generen
en el Municipio de acuerdo a la normatividad vigente de indole Nacional, Departamental y Municipal.
Gestionar el proceso de consolidacion de la informacion contable de todos los entes descentralizados y la
Administracion Municipal para conformar, revelar y reportar los estados contables del Sector Publico,
atendiendo la normativa contable emitida por el Contador General de la Nacién y los procedimientos internos
establecidos.

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

Rendir y certificar los estados e informes financieros del municipio a los organismos que los requieran.

Subsecretaria, para tomar decisiones producto de su andlisis y seguimiento.

Atender, orientar y asesorar a los diferentes tipos de usuarios de conformidad con los requerimientos,
utilizando el saber especifico para emitir las respuestas y las recomendaciones pertinentes.

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

Participar en la implementacién, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestion
(SIG) y dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

Desempefiar las responsabilidades establecidas en el sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
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trabajo SG-SST de acuerdo con la naturaleza del cargo.

17. Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.
18. Desempefiar sus funciones aplicando valores y principios definidos en el Codigo de Integridad.
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
1. Plan de Desarrollo Municipal.
2. Normatividad contractual y presupuestal.
3. Formulacion y evaluacion de proyectos.
4. Legislacion tributaria y contable.
5. Herramientas informaticas Software contable.
6. Conocimiento de normatividad para el Sistema de Gestién Integrado y Sistema de Gestion de Calidad

especifico para sector publico.

7. Conocimiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

DEL NIVEL JERARQUICO

Orientacién a Resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la Organizacion.

Aprendizaje continuo.
Experticia profesional.
Trabajo en equipo y colaboracion.

[ ]

[ ]

[ ]

e Creatividad e innovacion.
N

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en

Contaduria Publica, Economia, Administracion.

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.

Treinta y seis (36) meses de experiencia clasificada
en:

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada y doce (12) meses de experiencia
profesional.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y
EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en

Contaduria Publica, Economia, Administracion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en la
modalidad de especializacion de acuerdo al Articulo
2.2.2.5.1 para los empleos pertenecientes a los niveles
Directivo, Asesor y Profesional del Decreto 1083 de
2015.
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222-04
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cédigo 222
Grado 04
No. de cargos Catorce
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera administrativa
Il. AREA FUNCIONAL - SUBSECRETARIA DE ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SECRETARIA DE
EDUCACION
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, coordinar y controlar la administracién de la planta de personal docente, directivo y administrativo,
siguiendo los procesos propios de la dependencia, asi como presentar planes y proyectos que tiendan a ser mas
efectiva a la Subsecretaria.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar orientacion profesional desde su competencia, en los asuntos que sean requeridos por la
dependencia.

2. Asesorar, coordinar y apoyar la Gestion Financiera de la Secretaria de Educacién Municipal, en los
diferentes procesos a su cargo, tales como, Planta, Escalafon, Nomina, Bienestar, Seguridad Social, Salud
y Seguridad en el Trabajo, Prestaciones Econdmicas, entre otros.

3. Dirigir, Apoyar, Asesorar, el seguimiento a los Fondos Educativos en las 27 instituciones Educativas, Velar
por que presenten los informes contables de manera trimestral y el cargue respectivo del SIFSE.

4. Asesorar y Apoyar a la Secretaria de Educacion en lo referente a la elaboracion, ejecucion y Seguimiento
de los recursos que conforman el presupuesto de la vigencia.

5. Elaborar el presupuesto de la Secretaria de Educacion para la vigencia fiscal.

6. Liquidar oportunamente las prestaciones sociales personal docente, directivo docente y administrativo, con
el cumplimiento de las normas aplicables y los instructivos emitidos por el Fondo Nacional de Prestaciones
del Magisterio, la FIDUPREVISORA y el fondo Nacional del Ahorro.

7. Ejecutar las actividades de coordinacion, andlisis, evaluacién y control relacionadas con capacitacion y
bienestar del personal administrativo, docente y directivo docente para garantizar la buena prestacion del
servicio educativo.

8. Elaborar el proyecto de capacitacion, bienestar e incentivos y el plan anual de estimulos e incentivos
institucionales a partir de la identificacién de las necesidades de los docentes, directivos docente y
administrativo para su aprobacion en el Comité.

9. Participar en la implementacion, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestion
(SIG) y dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

10. Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.

11. Desempefiar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el Codigo de Integridad.

12. Desempefiar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST de acuerdo con la naturaleza de su cargo.

13. 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

—

Politicas publicas en materia de administracion del recurso humano.

Politicas publicas, decretos resoluciones, circulares de la Comision Nacional del Servicio Civil y del
Ministerio de Educacion Nacional.

Normatividad en educacién.

Servicio Civil y del Ministerio de Educacién Nacional.

Sistema de Gestion de la Calidad para la Gestion Publica.

Conocimiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

N

o ok w

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | DEL NIVEL JERARQUICO
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Orientacion a Resultados.
Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la Organizacién.

Aprendizaje continuo.

Experticia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracién.
Creatividad e innovacién.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo
basico del conocimiento en:

Economia, Administracién, Contaduria ~ Publica,
Ingenieria Administrativa y Afines, Derecho 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.

Treinta y seis (36) meses de experiencia clasificada
en:

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada y doce (12) meses de experiencia
profesional.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y
EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en:

Derecho y Afines, Educacion, Contaduria Publica,
Administracion, Ingenieria Administrativa y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en la
modalidad de especializacion de acuerdo al Articulo
2.2.2.5.1 para los empleos pertenecientes a los niveles
Directivo, Asesor y Profesional del Decreto 1083 de
2015.
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222-04
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Caodigo 222
Grado 04
No. de cargos Catorce
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera administrativa

IIl. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE GESTION DEL MEDIO AMBIENTE

[l PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar los preparativos, planes, estrategias y acciones para el control de los procesos relacionados con los
programas, proyectos y politicas ambientales, para la conservacion del medio ambiente en el municipio de Palmira.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.
1.

Coordinar, controlar y apoyar la ejecucion de programas y proyectos relacionados con la Direccién de Gestion
del Medio Ambiente y sus procesos administrativos.

Desarrollar y controlar los procesos relacionados con los programas, proyectos y politicas ambientales, para la
conservacion del medio ambiente y los recursos naturales del municipio de Palmira.

Apoyar el ejercicio de la inspeccion, vigilancia y supervision del Medio Ambiente dentro de la jurisdiccion del
municipio, de conformidad a la normatividad vigente en la materia.

Participar en el desarrollo de los planes, programas y proyectos ambientales articulados a los proyectos
regionales y departamentales.

Proyectar, participar y ejecutar programas y estrategias relacionadas con la preservacion del medio ambiente,
que contribuyan al mejoramiento de las condiciones de vida de la poblacidn, que sean de iniciativa
interinstitucional y articularlos y coordinarlos con los programas del Plan de Desarrollo Municipal.

Velar por el cumplimiento de los programas y politicas nacionales, regionales y sectoriales en relacion con el
medio ambiente, los recursos naturales y el desarrollo sostenible.

Representar al Superior inmediato en los comités, juntas o reuniones, cuando él lo determine.

Participar en la implementacién, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestion (SIG) y
dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.

Desempefiar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el Cédigo de Integridad.

Desempefiar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
SG-SST de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

. 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

1. Normatividad ambiental.
2. Conocimientos profesionales en el &rea ambiental y forestal.
3. Planes de emergencia y contingencia ambiental.
4. Conocimiento de normatividad para el Sistema de Gestion Integrado y Sistema de Gestion de Calidad especifico
para sector publico.
5. Conocimiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
e Orientacién a Resultados. o  Aprendizaje continuo.
e Orientacién al usuario y al ciudadano. e  Experticia profesional.
e  Transparencia. e  Trabajo en equipo y colaboracion.
e Compromiso con la Organizacion. e (Creatividad e innovacion.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo | Treintay seis (36) meses de experiencia clasificada en:

basico del conocimiento en:
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Ingenieria Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria
Agroindustrial, ~ Alimentos y  Afines, Ingenieria
Agronémica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Agronomia.

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.

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada y doce (12) meses de experiencia profesional.

Viil. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en:

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y  Afines, Ingenieria
Agrondémica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Agronomia, Administracion.

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en la
modalidad de especializacion de acuerdo al Articulo
2.2.2.5.1 para los empleos pertenecientes a los niveles
Directivo, Asesor y Profesional del Decreto 1083 de 2015.
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222-04
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Caodigo 222
Grado 04
No. de cargos Catorce
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera administrativa

IIl. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES

[l PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar la formulacién y ejecucion de acciones de conocimiento, reduccion de los riesgos, los preparativos para la
atencién de emergencias y la recuperacion en caso de desastres

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

w

1.

Apoyar a la Direccion de Gestion del Riesgo de Desastres en la implementacion y mejora del proceso de
conocimiento, reduccion del riesgo, los preparativos para la atencién de emergencias y la recuperacion en
caso de desastres.

Hacer seguimiento y medir el avance de los planes, programas, proyectos y las actividades desarrolladas por
la Direccién de Gestion del Riesgo de Desastres.

Realizar la supervision e interventoria sobre los contratos que le sean asignados.

Elaborar e implementar ejercicios de entrenamiento de acuerdo con las guias para el desarrollo de
simulaciones y simulacros.

Identificar las necesidades logisticas de equipos, herramientas y accesorios y coordinar el envio y entrega de
los suministros necesarios para la atencién de emergencia de acuerdo a instrucciones del jefe inmediato.
Participar en el desarrollo y evaluacion del plan estratégico institucional, el plan de accion de la dependencia y
los planes individuales que son tomados como base para llevar a cabo la evaluacion del desempefio.
Participar en la implementacién, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestion (SIG) y
dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.

Desempefiar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el Cédigo de Integridad.

. Desempefiar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

SG-SST de acuerdo a la naturaleza de su cargo.
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

R wh =

224

Aspectos conceptuales y metodoldgicos en la Gestion del Riesgo de Desastres.

Normatividad en Gestion del Riesgo de Desastres y Medio Ambiente.

Plan de Emergencias del Municipio.

Logistica.

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

Conocimiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO

Orientacion a Resultados. o Aprendizaje continuo.

Orientacion al usuario y al ciudadano. o Experticia profesional.
Transparencia. o Trabajo en equipo y colaboracion.
Compromiso con la Organizacion. Creatividad e innovacién.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Treinta y Seis (36) meses de experiencia clasificada en:
basico del conocimiento en:

Veinticuatro  (24) meses de experiencia profesional
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Derecho y afines, geografia; Ingenieria agricola,
forestal y afines; ingenieria agronémica, y afines;
ingenieria ambiental, sanitaria y afines; administracion
y afines; ingenieria civil y afines, ingenieria de minas y
afines, geografia; geologia y otros programas de
ciencias naturales.

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.

relacionada y doce (12) meses de experiencia profesional

Vill. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento en:

Derecho y afines, geografia; Ingenieria agricola,
forestal y afines; ingenieria agronémica, y afines;
ingenieria ambiental, sanitaria y afines; administracion
y afines; ingenieria civil y afines, ingenieria de minas y
afines; geologia y otros programas de ciencias
naturales.

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en la
modalidad de especializacion de acuerdo al Articulo
2.2.25.1 para los empleos pertenecientes a los niveles
Directivo, Asesor y Profesional del Decreto 1083 de 2015.
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222-03
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Caodigo 222
Grado 03
No. de cargos Treinta y nueve
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera administrativa

IIl. AREA FUNCIONAL - DONDE SE UBIQUE EL CARGO

[l PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar acompafiamiento profesional a la dependencia a la cual pertenece, en la planeacion, disefio,
administracion y evaluacion de las actividades encomendadas, asi como en la atencién de requerimientos
desde su experticia, para el cumplimiento de los objetivos planteados, de acuerdo a los lineamientos
establecidos en el plan de desarrollo y en concordancia con la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Implementar y hacer seguimiento a las actividades que le sean encomendadas dentro de los procesos,
planes, programas y proyectos de la entidad, aportando desde su competencia para el logro efectivo de
los resultados.

2. Asesorary apoyar en el &mbito de su formacién, a la dependencia a la cual esté adscrito u otras, segun la
necesidad del servicio.

3. Elaborar los informes exigidos por la ley y los solicitados por los organismos de control y en general, todos
aquellos que le sean requeridos de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

4. Estudiar, evaluar y conceptuar acerca de los asuntos de competencia de la entidad y del area, de acuerdo
con las normas establecidas.

5. Mantener actualizada la informacion de los indicadores asociados a los procesos, planes, programas y
proyectos en los que participa, para su reporte periédico.

6. Proponer e implementar mejoras y controles en los procesos e indicadores de gestion, que permitan
identificar y administrar los riesgos del proceso, de acuerdo con la naturaleza del cargo y lo establecido en
el sistema Integrado de Gestion.

7. Ejecutar las acciones requeridas dentro de la administracion de riesgos de la Entidad.

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

9. Participar en la implementacion, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestion
(SIG) y dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

10. Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.

11. Desempeniar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el Codigo de Integridad.

12. Desempeniar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

13. 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

1. Cocimiento del Plan de Desarrollo del municipio.

2. Fundamentos en Gestién de proyectos.

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

4. Conocimiento del Modelo Integrado de Gestion y Planeacion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO

Orientacién a Resultados. o Aprendizaje continuo.

o Orientacién al usuario y al ciudadano.
o Transparencia.

Experticia profesional.
Trabajo en equipo y colaboracion.
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o Compromiso con la Organizacién.

| o Creatividad e innovacién.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo
basico del conocimiento en:

Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes
Plasticas Visuales y Afines, Artes Representativas,
Disefio, Musica, Otros programas asociados a Bellas
Artes, Publicidad y Afines, Educacién, Bacteriologia,
Enfermeria, Instrumentaciéon Quirdrgica, Medicina,
Nutricién y Dietética, Odontologia, Optometria, Otros
Programas de Ciencias de la Salud, Salud Publica,

Terapias, Antropologia, Artes Liberales,
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales, Comunicacién Social, Periodismo y
Afines, Deportes, Educacion Fisica y Recreacion,
Derecho y Afines, Filosofia, Teologia y Afines,
Formacion relacionada con el campo militar o policial,
Geografia, Historia, Lenguas Modernas, Literatura,
Lingiistica y Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo
Social y Afines, Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Arquitectura y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines,
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Biomédica y
Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines,
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Mecénica y
Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Ofras
Ingenierias, Biologia, Microbiologia y Afines, Fisica,
Geologia, Otros programas de ciencias naturales,
Matematicas, Estadistica y Afines, Quimica 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.

Veinticuatro (24) meses de experiencia clasificada en:

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
relacionada y seis (6) meses de experiencia
profesional

Viil. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y
EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo
basico del conocimiento en:

Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes
Plasticas Visuales y Afines, Artes Representativas,
Disefio, Musica, Otros programas asociados a Bellas
Artes, Publicidad y Afines, Educacion, Bacteriologia,
Enfermeria, Instrumentacion Quirdrgica, Medicina,
Nutricion y Dietética, Odontologia, Optometria, Otros
Programas de Ciencias de la Salud, Salud Publica,

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en la
modalidad de especializacion de acuerdo al Articulo
2.2.2.5.1 para los empleos pertenecientes a los
niveles Directivo, Asesor y Profesional del Decreto
1083 de 2015.
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Terapias, Antropologia, Artes Liberales,
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas, Ciencia Palitica, Relaciones
Internacionales, Comunicacién Social, Periodismo y
Afines, Deportes, Educacion Fisica y Recreacion,
Derecho y Afines, Filosofia, Teologia y Afines,
Formacion relacionada con el campo militar o policial,
Geografia, Historia, Lenguas Modernas, Literatura,
Linguistica y Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo
Social y Afines, Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Arquitectura y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines,
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Biomédica y
Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telemédtica y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines,
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y
Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Otras
Ingenierias, Biologia, Microbiologia y Afines, Fisica,
Geologia, Otros programas de ciencias naturales,
Matematicas, Estadistica y Afines, Quimica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222-03
I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Caodigo 222
Grado 03
No. de cargos Treinta y nueve
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera administrativa

IIl. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA DE CULTURA

[l PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar acompafiamiento profesional a la Secretaria de Cultura, en la contratacion y gestion del gasto de la
dependencia, el seguimiento y evaluacién de las actividades encomendadas, asi como en la atencidn de
requerimientos desde su experticia, para el cumplimiento de los objetivos planteados, de acuerdo a los lineamientos
establecidos en el plan de desarrollo y en concordancia con la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Coordinar el proceso de Contratacion de la Secretaria, siguiendo las directrices de la Secretaria de Despacho, los
lineamientos generales de la Direccion de Contratacion y sus documentos y tramites conexos.

2. Realizar los Estudios Previos de Contratacién que sean delegados por la Secretaria de Despacho.

3. Coordinar el tramite oportuno de las érdenes de pago de la Secretaria de Cultura, de conformidad con el
lineamiento general de la administracion municipal y sus documentos y tramites conexos.

4. Implementar y hacer seguimiento a las actividades que le sean encomendadas dentro de los procesos, planes,
programas y proyectos de la entidad, aportando desde su competencia para el logro efectivo de los resultados.

5. Elaborar los informes exigidos por la ley y los solicitados por los organismos de control y en general, todos aquellos
que le sean requeridos de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

6. Participar en la implementacion, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestién (SIG) y
dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

7. Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.

8. Desempefiar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el Cédigo de Integridad.

9. Desempefiar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-
SST de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

10. 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

1. Cocimiento del Plan de Desarrollo del municipio.

2. Fundamentos en Gestion de proyectos.

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

4. Conocimiento de la normatividad de Contratacion Publica.

5. Conocimiento del Modelo Integrado de Gestién y Planeacion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO

e Orientacion a Resultados. o Aprendizaje continuo.

e Orientacion al usuario y al ciudadano. o Experticia profesional.

o Transparencia. e Trabajo en equipo y colaboracion.

o Compromiso con la Organizacion. o Creatividad e innovacion.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Veinticuatro (24) meses de experiencia clasificada en:

basico del conocimiento en:

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada

Educacion, Ciencia Politica, Relaciones | y seis (6) meses de experiencia profesional.

Internacionales, Comunicacién Social, Periodismo y

Centro Administrativo Municipal de Palmira - CAMP
Calle 30 No. 29 -39: Cddigo Postal 763533
www.palmira.gov.co 50 9001

Teléfono: 2709501 icontes -
8C - CERA1S76Y Pagina 180 de 711




&
v
A
v
v
Y
v

Crceccccececet

D225 CLLLL
Alcaldia Municipal
de Palmira
Nit.: 891.380.007-3

Republica de Colombia

Departamento del Valle del Cauca

Alcaldia Municipal de Palmira
DESPACHO ALCALDE

DECRETO

Afines, Derecho y Afines, Filosofia, Teologia y Afines,
Geografia, Historia, Lenguas Modernas, Literatura,
Linguistica y Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo
Social y Afines, Administracion, Contaduria Publica
,Economia.

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

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en:

Administracion,  Contaduria  Publica, Economia,
Arquitectura y Afines, Educacion, Derecho y Afines.

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en la
modalidad de especializacion de acuerdo al Articulo 2.2.2.5.1
para los empleos pertenecientes a los niveles Directivo,
Asesor y Profesional del Decreto 1083 de 2015.
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222-03
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cédigo 222
Grado 03
No. de cargos Treinta y nueve
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera administrativa
Il. AREA FUNCIONAL - DONDE SE UBIQUE EL CARGO
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y soportar tacticamente los procesos de planeacion Educativa, para promover el desarrollo
estratégico de la Secretaria de Educacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar supervisar y controlar los procesos relacionados con la formulacién y aprobacion del Plan de
Desarrollo Educativo junto con la evaluacién de resultados en lo referente al SGC, tableros de indicadores y
avance de programas y proyectos

2. Participar en los estudios e investigaciones, que permitan mejorar la prestacion del servicio de educacion, su
calidad y cobertura.

3. Transmitir conocimientos derivados de su formacion y experticia que permita fortalecer la transferencia de
los mismos hacia los equipos de trabajo con que interactia.

4. Proponer e implementar mejoras y controles en los procesos e indicadores de gestion, que permitan
identificar y administrar los riesgos del proceso.

5. Participar en la implementacion, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestion
(SIG) y dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

6. Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.

7. Desempefiar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el Cédigo de Integridad

8. Desempefiar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

9. 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

—_

Cocimiento del Plan de Desarrollo del municipio.

2. Conocimiento de normatividad para el Sistema de Gestién Integrado y Sistema de Gestién de Calidad
especifico para sector publico.
3. Ley general de educacion y Politicas Pubicas de Educacion.
4. Conocimiento manejo de Indicadores y estadisticas.
5. Planeacion y Administracion Publica.
6. Conocimiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a Resultados e  Aprendizaje continuo
o Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
e Transparencia o Trabajo en equipo y colaboracion
e Compromiso con la Organizacién o Creatividad e innovacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo | Veinticuatro (24) meses de experiencia clasificada en:
basico del conocimiento en:
Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
Economia, Administracién, Contaduria  Publica, | relacionada y seis (6) meses de experiencia
Ingenieria Industrial y Afines, Arquitectura y Afines. profesional.
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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

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y
EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento en:

Economia, Administracion, Contaduria  Publica,
Ingenieria Industrial y Afines, Arquitectura y Afines,
Derecho y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en la
modalidad de especializacion de acuerdo al Articulo
2.2.2.5.1 para los empleos pertenecientes a los niveles
Directivo, Asesor y Profesional del Decreto 1083 de
2015.
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222-03
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cédigo 222
Grado 03
No. de cargos Treinta y nueve
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera administrativa
Il. AREA FUNCIONAL - DONDE SE UBIQUE EL CARGO
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar el seguimiento de los procesos juridicos de la dependencia; procesos de contratacién, conceptuar,
proyectar y elaborar los actos administrativos, asi como las actuaciones requeridas en los procesos judiciales,
extrajudiciales, administrativos en los que sean parte y que deba intervenir la Alcaldia y apoyar en la orientacion
de las estrategias de defensa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar apoyo juridico en el proceso tendiente a adelantar investigaciones administrativas que surjan dentro
de la Secretaria de Educacion.

2. Apoyar juridicamente las dependencias y procesos adscritos a la Secretaria de Educacion.

3. Apoyar juridicamente los procesos de contratacion en las etapas de planeacion, precontractual, contractual y
post contractual de la Secretaria de Educacion.

4. Atender con oportunidad y calidad los requerimientos de entes de control y solicitudes internas y externas
relacionadas con los procesos de la dependencia que se le asignen.

5. Atender las solicitudes de contestacion de las acciones de tutela, derechos de peticion, y de apoyo juridico
en tramites administrativos y contenciosos allegados a la Secretaria de Educacion del Municipio de Palmira

6. Proyectar los distintos actos administrativos que se expidan en la Secretaria de Educacion.

7. Emitir conceptos juridicos que se requieran en las dependencias de la Secretaria de Educacion.

8. Participar en la implementacion, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestion
(SIG) y dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

9. Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.

10. Desempefar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el Codigo de Integridad.

11. Desempefiar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

12. 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

1. Cocimiento del Plan de Desarrollo del municipio.

2. Fundamentos en Gestion de proyectos.

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

4. Normatividad en Contratacién Publica.

5. Conocimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO

o Orientacion a Resultados. o Aprendizaje continuo.
o Orientacion al usuario y al ciudadano. o Experticia profesional.
o Transparencia. e Trabajo en equipo y colaboracion.
e Compromiso con la Organizacion. o Creatividad e innovacién.
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo | Veinticuatro (24) meses de experiencia clasificada en:
basico del conocimiento en:

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
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Derecho 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.

relacionada y seis
profesional.

(6)

meses de experiencia

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y
EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento en:

Derecho y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en la
modalidad de especializacion de acuerdo al Articulo
2.2.2.5.1 para los empleos pertenecientes a los niveles
Directivo, Asesor y Profesional del Decreto 1083 de
2015.
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Nit.: 891.380.007-3
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222-03
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Caodigo 222
Grado 03
No. de cargos Treinta y nueve
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera administrativa

IIl. AREA FUNCIONAL - DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar acompafiamiento profesional a la secretaria de educacion, en la planeacion, disefio, administracion y
evaluacién de las actividades encomendadas, asi como en la atencion de requerimientos desde su experticia,
para el cumplimiento de los objetivos planteados, de acuerdo a los lineamientos establecidos en el plan de
desarrollo y en concordancia con la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Brindar orientacion profesional desde su competencia, en los asuntos que sean requeridos por la
dependencia.

2. Apoyar y acompaiiar los diferentes procesos dentro del proceso de seguridad social que sean requeridos.

3. Coordinar y/o tramitar ante las diferentes EPS, los recobros por concepto de incapacidad general o
accidente de trabajo, seguin los procedimientos establecidos por las diferentes entidades y realizar
seguimiento y cruce de los dineros recobrados.

4. Apoyar el ingreso al Sistema de Informacion de Gestion de Recursos Humanos Humano de las novedades
que afecten la liquidacion de salarios y prestaciones de los servidores docentes y administrativos cuando
sea necesario.

5. Apoyar a la Subsecretaria Administrativa y Financiera en los temas de competencia de dicha sub secretaria
que le sean asignados.

6. Implementar y hacer seguimiento a las actividades que le sean encomendadas dentro de los procesos,
planes, programas y proyectos de la entidad, aportando desde su competencia para el logro efectivo de los
resultados.

7. Mantener actualizada la informacién de los indicadores asociados a los procesos, planes, programas y
proyectos en los que participa, para su reporte periodico.

8. Proponer e implementar mejoras y controles en los procesos e indicadores de gestion, que permitan
identificar y administrar los riesgos del proceso, de acuerdo con la naturaleza del cargo y lo establecido en el
sistema Integrado de Gestion.

9. Participar en la implementacién, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestién
(SIG) y dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

10. Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.

11. Desempeniar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el Codigo de Integridad.

12. Desempeniar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST de acuerdo con la naturaleza de su cargo.

13. Las demés 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

1. Cocimiento del Plan de Desarrollo del municipio.

2. Fundamentos en Gestion de proyectos.

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

4. Conocimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a Resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacién al usuario y al ciudadano o Experticia profesional
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e Transparencia
e Compromiso con la Organizacion

o Trabajo en equipo y colaboracion
e Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
bésico del conocimiento en

Economia, Administracién, ~Contaduria  Publica,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Administrativa
y Afines, Derecho 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.

Veinticuatro (24) meses de experiencia clasificada en:

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
relacionada y seis (6) meses de experiencia
profesional.

Vill. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y
EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento en

Economia, Administracion, Contaduria  Publica,
Ingenieria y Afines, Educacion, Derecho y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en la
modalidad de especializacion de acuerdo al Articulo
2.2.2.5.1 para los empleos pertenecientes a los niveles
Directivo, Asesor y Profesional del Decreto 1083 de
2015.
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222-03
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Caodigo 222
Grado 03
No. de cargos Treinta y nueve
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera administrativa

IIl. AREA FUNCIONAL - DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar acompafiamiento profesional a la secretaria de educacion, en la planeacion, disefio, administracion y
evaluacién de las actividades encomendadas, asi como en la atencion de requerimientos desde su experticia,
para el cumplimiento de los objetivos planteados, de acuerdo a los lineamientos establecidos en el plan de
desarrollo y en concordancia con la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Brindar orientacion profesional desde su competencia, en los asuntos que sean requeridos por la
dependencia.

Apoyar a la Subsecretaria Administrativa y Financiera en los temas de su competencia que le sean
asignados.

Analizar, dar respuesta y hacer seguimiento a las quejas y peticiones de los docentes y directivos docentes,
relacionados con el comportamiento de los mismos en el ejercicio de sus funciones, realizando todas las
actuaciones que sean necesarias, entre ellas, el reporte a control interno disciplinario cuando sea el caso.
Apoyar la elaboracion y revision de documentos que sean requeridos en el ejercicio de sus funciones.
Apoyar a la Subsecretaria Administrativa y Financiera en los temas de competencia de dicha sub secretaria
que le sean asignados.

Implementar y hacer seguimiento a las actividades que le sean encomendadas dentro de los procesos,
planes, programas y proyectos de la entidad, aportando desde su competencia para el logro efectivo de los
resultados.

Mantener actualizada la informacion de los indicadores asociados a los procesos, planes, programas y
proyectos en los que participa, para su reporte periédico.

Proponer e implementar mejoras y controles en los procesos e indicadores de gestion, que permitan
identificar y administrar los riesgos del proceso, de acuerdo con la naturaleza del cargo y lo establecido en el
sistema Integrado de Gestion.

Participar en la implementacién, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestion
(SIG) y dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

. Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.
. Desempefiar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el Cédigo de Integridad.
. Desempefiar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el

Trabajo SG-SST de acuerdo con la naturaleza de su cargo.

. 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

Cocimiento del Plan de Desarrollo del municipio.

Fundamentos en Gestion de proyectos.

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

Conocimiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO

Orientacién a Resultados. o Aprendizaje continuo.
Orientacion al usuario y al ciudadano. e Experticia profesional.
Transparencia. o Trabajo en equipo y colaboracion.
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o Compromiso con la Organizacién.

e (Creatividad e innovacion.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento en:

Economia, Administracion, Contaduria  Publica,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Administrativa
y Afines, Derecho 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.

Veinticuatro (24) meses de experiencia clasificada en:

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
relacionada y seis (6) meses de experiencia
profesional.

Vill. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y
EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en:

Economia, Administracion, Contaduria  Publica,
Ingenieria y Afines, Educacion y Derecho y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en la
modalidad de especializacion de acuerdo al Articulo
2.2.2.5.1 para los empleos pertenecientes a los niveles
Directivo, Asesor y Profesional del Decreto 1083 de
2015.
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222-03
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Caodigo 222

Grado 03

No. de cargos Treinta y nueve

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Naturaleza del cargo Carrera administrativa

Il. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA AGROPECUARIA Y DE DESARROLLO RURAL
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar acompafiamiento profesional especializado a la Secretaria, en la planeacion, disefio, administracion y

evaluacién de las actividades encomendadas, asi como en la atencion de requerimientos correspondientes a su

perfil profesional, para el cumplimiento de los objetivos planteados, de acuerdo a los lineamientos establecidos
en el plan de desarrollo y en concordancia con la normatividad agropecuaria vigente.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar el seguimiento y/o la supervisién a las actividades que le sean encomendadas dentro de los
procesos, planes, programas y proyectos de la Secretaria, aportando desde su competencia para el logro
efectivo de los resultados y presentar los respectivos informes.

2. Estructurar procesos y actividades, asociadas con la extension, transferencia de tecnologia y la Asistencia
Técnica, a través del fortalecimiento comunitario, para generar una mayor productividad y competitividad y
mejorando las condiciones de vida de las comunidades, en el marco de los principios de desarrollo
sostenible y equidad social.

3. Conceptuar, Elaborar y Presentar estudios técnicos, sociales, ambientales, de mercado, analisis de riesgos
y los demas que sean requeridos, en el ambito de su profesion, para la correcta implementacién de planes y
proyectos generados de conformidad con los lineamientos establecidos por las entidades y la normatividad
vigente.

4. Prestar de acuerdo a las necesidades el servicio de Asistencia Técnica, Extension o transferencia de
tecnologia, dentro de pardmetros de calidad y eficiencia profesional que generen beneficio a los pequefios y
medianos productores agropecuarios y contribuyan al desarrollo econdmico local.

5. Formular proyectos y programas asociativos de autogestion comunitaria, Asociatividad, promocion de la
participacion, dentro de los parametros de sostenibilidad, eficiencia y competitividad con perspectiva de
género y grupos vulnerables, de acuerdo a las instrucciones recibidas y a los lineamientos y procedimientos
establecidos por la normatividad vigente.

6. Atender a usuarios de la dependencia y dar respuesta a PQRS que se recepcionan en el marco de las
competencias y mision de la dependencia.

7. Analizar, Medir y presentar los informes del caso sobre datos e indicadores y demés relacionados con la
adopcion, ejecucion y control de los planes, programas y proyectos para el desarrollo rural y agropecuario,
aportando elementos que permitan tomar decisiones, de conformidad con los lineamientos sefialados por el
superior inmediato y la normatividad vigente.

8. Desempefiar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

9. Participar en la implementacidn, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestion
(SIG.) y dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

10. Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.

11. Desempeniar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el Codigo de Integridad.

12. 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

1. Estructura y administracién del Estado Colombiano.

2. Planeacion Estratégica y Presupuestal.

3. Formulacién y Evaluacion de Proyectos.

4. Conocimiento del modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
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5. Estatuto Anticorrupcion.
6. Elaboracion, aplicacion y seguimiento de indicadores.
7. Normatividad sobre beneficios y servicios del estado en materia agropecuaria y agroindustrial.
8. Herramientas de oficina (software de oficina, procesador de textos, hoja electrénica, presentaciones,
internet, redes sociales, bases de datos).
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO

e Orientacion a Resultados. o Aprendizaje continuo.
e Orientacién al usuario y al ciudadano. e Experticia profesional.
e Transparencia. o Trabajo en equipo y colaboracién.
o Compromiso con la Organizacion. o Creatividad e innovacién.

N

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento en:

Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines, Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y
Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Derecho y Afines, Sociologia, Trabajo social y Afines,
Administracion.

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.

Veinticuatro (24) meses de experiencia clasificada en:

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
relacionada y seis (6) meses de experiencia
profesional.

Vill. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y
EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo
basico del conocimiento en:

Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines, Ingenieria Agronémica, Pecuaria y
Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Derecho y Afines, Sociologia, Trabajo social y Afines,
Administracion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en la
modalidad de especializacién de acuerdo al Articulo
2.2.2.5.1 para los empleos pertenecientes a los niveles
Directivo, Asesor y Profesional del Decreto 1083 de
2015.
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222-03
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cddigo 222
Grado 03
No. de cargos Treinta y nueve
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera administrativa

IIl. AREA FUNCIONAL: SUBSECRETARIA DE COBRO COACTIVO — SECRETARIA DE HACIENDA

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, organizar y aplicar eficazmente el sistema tributario, con equidad y eficiencia, logrando la confianza
publica en su actuacién y promoviendo el cumplimiento espontaneo de las obligaciones tributarias conforme a
las normas aplicables.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Efectuar el seguimiento de los procesos de la dependencia; conceptuar, proyectar y elaborar los actos
administrativos, asi como las actuaciones requeridas en los procesos extrajudiciales y administrativos en los
que sean parte y que deba intervenir la alcaldia.

Gestionar el seguimiento de los registros y expedientes digitales en el sistema de informacién financiera
siifweb, con cada una de las actuaciones y actos administrativos proferidos por la subsecretaria de cobro
coactivo, con sus respectivos soportes en el médulo de expediente.

Controlar y garantizar la seguridad de las actividades relacionadas con el proceso de levantamiento de
medidas cautelares por concepto de impuesto predial conforme a lo establecido en el decreto nacional 624
de 1989 0 estatuto tributario nacional y en el acuerdo municipal 071 de noviembre 22 de 2010 0 estatuto
tributario nacional.

Sustanciar procesos administrativos de cobro por jurisdiccion coactiva, por concepto de impuesto predial
unificado, con el fin de recuperar la cartera morosa y evitar el detrimento patrimonial del municipio.

Proponer e implementar mejoras y controles en los procesos e indicadores de gestion, que permitan
identificar y administrar los riesgos del proceso, de acuerdo con la naturaleza del cargo y lo establecido en el
sistema Integrado de Gestion.

Participar en la implementacién, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestion
(SIG) y dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

Desempefiar las responsabilidades establecidas en el sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
trabajo SG-SST de acuerdo con la naturaleza del cargo.

Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.
Desempefiar sus funciones aplicando valores y principios definidos en el Cédigo de Integridad.

. 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

©E®NDIORWN =

Organizacion del sistema de control Fiscal y Financiero.

Estatuto Tributario Politica Fiscal.

Ley Orgénica del Presupuesto.

Régimen de Contabilidad Publica.

Plan general de contabilidad publica.

Formulacién y evaluacion de proyectos.

Planeacion, Ejecucion y Control Presupuestal de Ingresos y gastos.
Sistema de Gestion de la Calidad para la Gestion Publica.
Conocimiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados. Aprendizaje Continuo.

Orientacion al usuario y al ciudadano. Experticia profesional.
Transparencia. Trabajo en equipo y Colaboracion.
Compromiso con la organizacién. Creatividad e Innovacion.
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DECRETO

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en:

Contaduria Publica, Administracion, Derecho y Afines.

Titulo de formacion avanzada en la modalidad

de especializacion en areas afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia clasificada en:

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
relacionada y seis (6) meses de experiencia
profesional.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y
EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en:

Contaduria Publica, Administracion, Derecho y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en la
modalidad de especializacion de acuerdo al Articulo
2.2.2.5.1 para los empleos pertenecientes a los niveles
Directivo, Asesor y Profesional del Decreto 1083 de
2015.
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222-03
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cédigo 219
Grado 03
No. de cargos Treinta y nueve
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera administrativa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBSECRETARIA FINANCIERA - SECRETARIA DE HACIENDA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las acciones financieras del Municipio, de acuerdo con la normatividad, con el fin de contribuir al
cumplimiento de los objetivos de la Subsecretaria

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

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 en los cuales sea delegado o asignado en cumplimiento de la misién de la
Secretaria de Hacienda de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

Participar en la elaboracién del presupuesto anual de rentas e ingresos y de gastos e inversiones, de
conformidad con el Plan Financiero del Municipio, cuando se le asigne.

Participar en el cierre fiscal y presupuestal de la Administracion Municipal y de los excedentes financieros de
los establecimientos publicos de acuerdo con los lineamientos establecidos y acorde con la normatividad
legal vigente.

Proyectar, elaborar y presentar informes y documentos, para entidades y entes de control internos y
externos, y demas dependencias que los requieran, en los términos previstos por las normas legales y bajo
las directrices del ente interesado.

Garantizar la actualizacién oportuna y veridica de los sistemas de informacion financiera, mediante la
verificacion de la informacion relacionada con modificaciones presupuestales, la revision de los documentos
soporte y el registro de las novedades y ajustes necesarios.

Ejecutar las revisiones, conciliaciones, seguimientos y cierres requeridos para garantizar el correcto
desarrollo del proceso de Gestion Financiera del municipio.

Atender, orientar y asesorar a los diferentes tipos de usuarios de conformidad con los requerimientos,
utilizando el saber especifico para emitir las respuestas y las recomendaciones pertinentes, de manera
oportuna y satisfactoria.

Efectuar seguimiento y control de la gestion documental y llevar en forma correcta y actualizada, el archivo
de los documentos resultantes de sus actividades, aplicando las normas vigentes de archivo.

Proponer e implementar mejoras y controles en los procesos e indicadores de gestion, que permitan
identificar y administrar los riesgos del proceso, de acuerdo con la naturaleza del cargo y lo establecido en el
sistema Integrado de Gestion.

10. Participar en la implementacion, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestion (SIG)

y dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

11. Desempefiar las responsabilidades establecidas en el sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo

SG-SST de acuerdo con la naturaleza del cargo.

12. Desempefiar sus funciones aplicando valores y principios definidos en el Cédigo de Integridad.
13. Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.
14.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

DT WN -

. Plan de Desarrollo Municipal.

. Formulacion y evaluacion de proyectos.
. Derecho administrativo.

. Normativa en temas financieros.

. Herramientas informaticas.

. Legislacién financiera.
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7. Sistema de Gestion de la Calidad para la Gestién Publica.
8. Conocimiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados. Aprendizaje Continuo.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.
Compromiso con la organizacion.

Experticia profesional.
Trabajo en equipo y Colaboracion.
Creatividad e Innovacion.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en:

Economia, Administracion, Contaduria  Publica,
Ingenieria Administrativa y Afines.
Titulo de formacion avanzada en la modalidad

de especializacion en areas afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia clasificada en:

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
relacionada y seis (6) meses de experiencia
profesional.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y
EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento en:

Economia, Administracién, Contaduria  Publica,

Ingenieria Administrativa y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en la
modalidad de especializacién de acuerdo al Articulo
2.2.2.5.1 para los empleos pertenecientes a los niveles
Directivo, Asesor y Profesional del Decreto 1083 de
2015.
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 - 03
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cddigo 222
Grado 03
No. de cargos Treinta y nueve
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera administrativa
IIl. AREA FUNCIONAL: SUBSECRETARIA DE INGRESO Y TESORERIA - SECRETARIA DE HACIENDA
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, organizar y aplicar eficazmente el sistema tributario, con equidad y eficiencia, logrando la confianza
publica en su actuacion y promoviendo el cumplimiento espontaneo de las obligaciones tributarias conforme a las
normas aplicables.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. 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 en los cuales sea delegado o asignado en cumplimiento de la misién de la
Secretaria de Hacienda de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

2. Coordinar la actualizacién de las bases de datos que contiene la informacion de los contribuyentes para una
adecuada gestion tributaria.

3. Coordinar la elaboracién de los estudios de evasion y elusion tributaria de los impuestos municipales que
faciliten el proceso de toma de decisiones y las acciones de control tributario del proceso de administracién
tributaria y cuenta corriente conforme a los planes, proyectos y lineamientos.

4. Coordinar el mantenimiento, mejora y disposicion del censo de contribuyentes del Municipio de Palmira en
el Registro de Informacion Tributaria para que se constituya en la fuente e insumo esencial para la
explotacion de los datos requeridos por los procesos, asegurando los estandares de calidad.

5. Proyectar actos administrativos y de tramite, relacionados con la gestion del sistema tributario en el
Municipio en cada una de las etapas.

6. Atender de manera oportuna y satisfactoria las Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias y realizar el
respectivo analisis periodico de las causas de las mismas para tomar las acciones respetivas.

7. Establecer e implementar mecanismos conducentes a la generacion de una cultura tributaria.

8. Coordinar y hacer seguimiento a los andlisis de cuenta, certificaciones de saldos, incorporacién de
sentencias, autos de pruebas y deméas operaciones relativas a la gestion de las cuentas corrientes de los
contribuyentes, con el fin de garantizar que la informacion incorporada sea de manera oportuna, confiable y
consistente.

9. Auditar, revisar y verificar los soportes, y aprobacién de los ajustes realizados a la cuenta corriente de los
contribuyentes del impuesto predial unificado e industria y comercio.

10. Atender, orientar y asesorar a los diferentes tipos de usuarios de conformidad con los requerimientos,
utilizando el saber especifico para emitir las respuestas y las recomendaciones pertinentes.

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

12. Participar en la implementacion, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestion
(SIG) y dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

13. Desempefar las responsabilidades establecidas en el sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
trabajo SG-SST de acuerdo con la naturaleza del cargo.

14. Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.

15. Desempefiar sus funciones aplicando valores y principios definidos en el Cédigo de Integridad.

16. Las demés 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

1. Organizacion del sistema de control Fiscal y Financiero.
2. Estatuto Tributario Politica Fiscal.
3. Ley Organica del Presupuesto.
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4. Régimen de Contabilidad Publica.
5. Plan general de contabilidad publica.
6. Formulacion y evaluacion de proyectos.
7. Planeacion, Ejecucion y Control Presupuestal de Ingresos y gastos.
8. Sistema de Gestion de la Calidad para la Gestion Publica.
9. Conocimiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
o Orientacion a resultados. o Aprendizaje Continuo.
o Orientacion al usuario y al ciudadano. e Experticia profesional.
o Transparencia. e Trabajo en equipo y Colaboracion.
o Compromiso con la organizacién. e Creatividad e Innovacion.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en:

Economia, Administracion, Contaduria Publica.

Titulo de formacion avanzada en la modalidad

de especializacion en areas afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia clasificada en:

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
relacionada y seis (6) meses de experiencia
profesional.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y
EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en:

Economia, Administracion, Contaduria Publica.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en la
modalidad de especializacion de acuerdo al Articulo
2.2.2.5.1 para los empleos pertenecientes a los niveles
Directivo, Asesor y Profesional del Decreto 1083 de
2015.
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222-03
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cddigo 222
Grado 03
No. de cargos Treinta y nueve
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera administrativa
IIl. AREA FUNCIONAL: SUBSECRETARIA DE INGRESO Y TESORERIA - SECRETARIA DE HACIENDA
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, organizar y aplicar eficazmente el sistema tributario, con equidad y eficiencia, logrando la confianza
publica en su actuacion y promoviendo el cumplimiento espontaneo de las obligaciones tributarias conforme a las
normas aplicables.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar grupos funcionales de trabajo de acuerdo a sus ocupaciones y tareas encomendadas.

2. Participar activamente en las campafias de cultura tributaria adelantadas por la Secretaria de Hacienda.

3. Desarrollar conforme a los planes y programas las funciones de control y fiscalizacion tributaria a las
contribuyentes, responsables, agentes retenedores y declarantes en general, con el fin de verificar el
adecuado cumplimiento de las normas tributarias, asi como la correcta aplicacion de las sanciones,
liquidaciones de impuestos, derechos, tasas, contribuciones, multas, recargos y demas gravamenes de
competencia del Municipio de Palmira.

4. Coordinar el mantenimiento, mejora y disposicion del censo de contribuyentes del Municipio de Palmira en
el Registro de Informacién Tributaria para que se constituya en la fuente e insumo esencial para la
explotacion de los datos requeridos por los procesos, asegurando los estandares de calidad.

5. Proferir los pliegos de cargos, requerimientos, emplazamientos, autos de inspeccion y demas actos
preparatorios de la determinacién de las obligaciones tributarias, asi como proponer las sanciones y la
determinacion oficial de los impuestos y gravdmenes conforme al procedimiento legal correspondiente.

6. Preparar para su estudio y discusién proyectos de acuerdos relacionados con la gestién tributaria.

7. Atender de manera oportuna y satisfactoria las Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias y realizar el
respectivo analisis periodico de las causas de las mismas para tomar las acciones respetivas.

8. Coordinar el proceso de generacion de la cartera mensual y su integracion con el proceso contable, para la
toma de decisiones.

9. Proponer e implementar mejoras y controles en los procesos e indicadores de gestién, que permitan
identificar y administrar los riesgos del proceso, de acuerdo con la naturaleza del cargo y lo establecido en
el sistema Integrado de Gestion.

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

11. Participar en la implementacion, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestion
(SIG) y dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

12. Desempefiar las responsabilidades establecidas en el sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
trabajo SG-SST de acuerdo con la naturaleza del cargo.

13. Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.

14. Desempefar sus funciones aplicando valores y principios definidos en el Codigo de Integridad.

15. 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 Orgénica del Presupuesto.

Régimen de Contabilidad Publica.

Plan general de contabilidad publica.

Formulacién y evaluacién de proyectos.

SOk w2
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7. Planeacion, Ejecucion y Control Presupuestal de Ingresos y gastos.
8. Sistema de Gestion de la Calidad para la Gestion Publica.
9. Conocimiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

Aprendizaje Continuo.

Experticia profesional.

Trabajo en equipo y Colaboracion.
Creatividad e Innovacion.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento en:

Economia, Administracion, Contaduria Publica.

Titulo de formacion avanzada en la modalidad

de especializacion en areas afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia clasificada en:

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
relacionada y seis (6) meses de experiencia
profesional.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y
EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento en:

Economia, Administracion, Contaduria Publica.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en la
modalidad de especializacién de acuerdo al Articulo
2.2.2.5.1 para los empleos pertenecientes a los niveles
Directivo, Asesor y Profesional del Decreto 1083 de
2015.
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 - 03
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cddigo 222
Grado 03
No. de cargos Treinta y nueve
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera administrativa
IIl. AREA FUNCIONAL: SUBSECRETARIA DE INGRESO Y TESORERIA - SECRETARIA DE HACIENDA
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, organizar y aplicar eficazmente el sistema tributario, con equidad y eficiencia, logrando la confianza
publica en su actuacion y promoviendo el cumplimiento espontaneo de las obligaciones tributarias conforme a las
normas aplicables.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar, disefiar y ejecutar los planes y programas de fiscalizacidn, control y de gestién de acuerdo a la
normatividad vigente.

2. Apoyar en la formulacién, ejecucion y control de las politicas tributarias que forman parte del Plan
Estratégico, de acuerdo con el Plan de Desarrollo Econémico y Social del Municipio.

3. Desarrollar las etapas del procedimiento administrativo tributario, conforme a los compromisos
institucionales y dentro del marco normativo.

4. Desarrollar conforme a los planes y programas las funciones de control y fiscalizacién tributaria a las
contribuyentes, responsables, agentes retenedores y declarantes en general, con el fin de verificar el
adecuado cumplimiento de las normas tributarias, asi como la correcta aplicacion de las sanciones,
liquidaciones de impuestos, derechos, tasas, contribuciones, multas, recargos y demas gravamenes de
competencia del Municipio de Palmira.

5. Proferir los pliegos de cargos, requerimientos, emplazamientos, autos de inspeccién y demas actos
preparatorios de la determinacién de las obligaciones tributarias, asi como proponer las sanciones y la
determinacion oficial de los impuestos y gravamenes conforme al procedimiento legal correspondiente.

6. Adelantar investigaciones y acciones necesarias para verificar el cumplimiento de las obligaciones
tributarias de orden Municipal y proponer las sanciones y la determinacion oficial del gravamen respectivo.

7. Proyectar actos administrativos y de tramite, relacionados con la gestién del sistema tributario en el
Municipio en cada una de las etapas.

8. Atender de manera oportuna y satisfactoria las Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias y realizar el
respectivo analisis periodico de las causas de las mismas para tomar las acciones respetivas.

9. Proponer e implementar mejoras y controles en los procesos e indicadores de gestién, que permitan
identificar y administrar los riesgos del proceso, de acuerdo con la naturaleza del cargo y lo establecido en
el sistema Integrado de Gestion.

10. Rendir reportes e informes sobre avances, evaluacion y resultados concernientes a la gestion del plan
estratégico, planes de accion, sistema de gestion de calidad, administracion de riesgos y plan de desarrollo
permitiendo el control y seguimiento a la gestion del area, evaluar el cumplimiento de metas y generar
acciones de mejora continua..

11. Participar en la implementacion, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestion
(SIG) y dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

12. Desempefar las responsabilidades establecidas en el sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
trabajo SG-SST de acuerdo con la naturaleza del cargo.

13. Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas

14. Desempefar sus funciones aplicando valores y principios definidos en el Codigo de Integridad.

15. Las demés 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

1. Organizacion del sistema de control Fiscal y Financiero.
2. Estatuto Tributario Politica Fiscal.
3. Ley Organica del Presupuesto.
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4. Régimen de Contabilidad Publica.
5. Plan general de contabilidad publica.
6. Formulacion y evaluacion de proyectos.
7. Planeacion, Ejecucion y Control Presupuestal de Ingresos y gastos.
8. Sistema de Gestion de la Calidad para la Gestion Publica.
9. Conocimiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
o Orientacion a resultados. o Aprendizaje Continuo.
o Orientacion al usuario y al ciudadano. e Experticia profesional.
o Transparencia. e Trabajo en equipo y Colaboracién.
o Compromiso con la organizacién. e Creatividad e Innovacion.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en:

Economia, Administracion, Contaduria Publica.

Titulo de formacion avanzada en la modalidad

de especializacion en areas afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia clasificada en:

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
relacionada y seis (6) meses de experiencia
profesional.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y
EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en:

Economia, Administracion, Contaduria Publica.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en la
modalidad de especializacion de acuerdo al Articulo
2.2.2.5.1 para los empleos pertenecientes a los niveles
Directivo, Asesor y Profesional del Decreto 1083 de
2015.
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222-03
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacién del empleo Profesional Especializado
Cddigo 222
Grado 03
No. de cargos Treinta y nueve
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera administrativa

1. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA DE SALUD

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

B

rindar acompafiamiento y apoyar al Secretario de Despacho en las actividades de planeacién, disefio,

administracion y evaluacién de politicas, asi como en la definicion y formulacion de estrategias y programas para
el sector de la Salud y en el desarrollo de actividades profesionales de inspeccion, vigilancia y control, de
acuerdo a los parametros establecidos por la autoridad gubernamental y normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Implementar y hacer seguimiento a las actividades que le sean encomendadas dentro de los procesos,
planes, programas y proyectos de la entidad, aportando desde su competencia para el logro efectivo de los
resultados.

Asesorar y apoyar en el ambito de su formacién, a la dependencia a la cual estd adscrito u otras, segun la
necesidad del servicio.

Elaborar los informes exigidos por la ley y los solicitados por los organismos de control y en general todos
aquellos que le sean requeridos de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

Mantener actualizada la informacion de los indicadores asociados a los procesos, planes, programas y
proyectos en los que participa, para su reporte periodico.

Brindar apoyo profesional en todas las actividades requeridas para dirigir y coordinar el Sector Salud y el
Sistema General de Seguridad Social en Salud en el Municipio.

Apoyar la formulacién de politicas, planes, programas y proyectos en salud y en seguridad social, para
aprobacion del Alcalde, de acuerdo con los lineamientos existentes.

Realizar las actividades profesionales que sean requeridas para garantizar que la poblacion residente en el
Municipio, reciba la prestacion de los servicios de salud de manera oportuna, eficiente y con la mejor calidad
posible.

Colaborar activamente para garantizar y mantener el aseguramiento universal de los habitantes del
Municipio al Sistema General de Seguridad Social de Salud y la prestacion de los servicios de salud en el
primer nivel de atencion o de acuerdo con su competencia.

Realizar las acciones que sean necesarias para apoyar con el disefio, formulacion, ejecucion y evaluacion
del Plan Territorial de Salud Publica, asi como las actividades de coordinacion con los sectores y la
comunidad, de las acciones que en salud publica se realicen para mejorar las condiciones de calidad de vida
y salud de la poblacion.

10. Realizar acciones de caracter profesional, requeridas para elaborar propuestas de iniciativas que permitan

1

articular programas y proyectos intersectoriales e interinstitucionales, con la comunidad, la familia o las
personas en el Municipio y colaborar en la coordinacién su ejecucion al ser aprobadas por el alcalde.

1. Colaborar en la administracién y control eficiente y eficaz del uso todos los recursos destinados a la salud de
los habitantes del Municipio.

12. Apoyar a nivel profesional con las acciones 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.

13. Participar activamente en las actividades requeridas por la Secretaria para impulsar mecanismos para la

adecuada participacion social y el ejercicio pleno de los deberes y derechos de los ciudadanos en materia
de salud y seguridad social en salud.

14. Dar respuesta a las consultas, derechos de peticion y comunicaciones que se interponga ante la

Dependencia y brindar informacidn y orientacion, a la poblacién que no esta afiliada a los servicios de salud,
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de acuerdo al procedimiento establecido.

15. Dar respuesta a las PQR en los tiempos establecidos en la normatividad colombiana y asistir a las
capacitaciones de los diferentes entes, presentando informes de las actividades.

16. Rendir informes al Ministerio de Salud y Proteccion Social y Superintendencia de salud, entes de control,
informe circular de acuerdo a la informacion requerida y tiempos establecidos y segin le sean delegados.

17. Organizar y gestionar la contratacion del &rea de acuerdo a las instrucciones del jefe inmediato.

18. Recibir las solicitudes de informacién, documentarlas y dar respuesta de acuerdo a las instrucciones del jefe
inmediato y a la normatividad vigente

19. Asistir a las reuniones de competencia del area con el comité con EPS- IPS contributivo, subsidiado,
levantando actas y estableciendo compromisos.

20. Realizar las auditorias y seguimiento a las visitas de las EPS-IPS contributivos, subsidiados, levantando las
no conformidades.

21. Proponer e implementar mejoras y controles en los procesos e indicadores de gestién, que permitan
identificar y administrar los riesgos del proceso, de acuerdo con la naturaleza del cargo y lo establecido en el
sistema Integrado de Gestion.

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

23. Participar en la implementacion, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestion
(SIG) y dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

24. Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.

25. Desempefiar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el Cédigo de Integridad.

26. Desempefiar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST de acuerdo con la naturaleza de su cargo.

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

1. Conocimiento de los servicios de salud poblacion no afiliada.

2. Fundamentos en manejo de peticiones, Quejas, reclamos, del sector salud.

3. Conocimiento en auditorias de calidad a servicios de salud.

4. Conocimiento de los derechos de la poblacién en condicién de discapacidad.

5. Conocimiento del Funcionamiento de las EPS- IPS.

6. Fundamentos en redaccién de informes en salud.

7. Conocimiento en Contratacion.

8. Conocimiento en procesos y procedimientos de inspeccion, vigilancia y control.

9. Conocimiento del plan territorial de salud pUblica.

10. Conocimiento de Planeacion y Administracién en Salud.

11. Cocimiento del Plan de Desarrollo del municipio.

12. Fundamentos en Gestion de proyectos.

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

14. Conocimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO

o Orientacion a Resultados. e Aprendizaje continuo.

o Orientacion al usuario y al ciudadano. o Experticia profesional.

o Transparencia. e Trabajo en equipo y colaboracion.

e Compromiso con la Organizacién. o Creatividad e innovacién.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo | Veinticuatro (24) meses de experiencia clasificada en:

basico del conocimiento en:

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional

Administracion, Economia, Ingenieria Industrial y | relacionada y seis (6) meses de experiencia
Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Medicina, | profesional.

Salud Publica.
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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

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y
EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en:

Administracion, Medicina, Salud Publica, Enfermeria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en la
modalidad de especializacion de acuerdo al Articulo
2.2.2.5.1 para los empleos pertenecientes a los niveles
Directivo, Asesor y Profesional del Decreto 1083 de
2015.
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222-03
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cddigo 222
Grado 03
No. de cargos Treinta y nueve
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera administrativa

IIl. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA DE SALUD

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades profesionales de servicio al ciudadano en los procesos de inspeccion, vigilancia y control
del Sistema de Salud del Municipio, de acuerdo a los requerimientos de la dependencia y a la normatividad
vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Implementar y hacer seguimiento a las actividades que le sean encomendadas dentro de los procesos,
planes, programas y proyectos de la entidad, aportando desde su competencia para el logro efectivo de los
resultados.

Asesorar y apoyar en el ambito de su formacién, a la dependencia a la cual estd adscrito u otras, segun la
necesidad del servicio.

Elaborar los informes exigidos por la ley y los solicitados por los organismos de control y en general todos
aquellos que le sean requeridos de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

Mantener actualizada la informacion de los indicadores asociados a los procesos, planes, programas y
proyectos en los que participa, para su reporte periodico.

Realizar IVC a los servicios de urgencias con énfasis en triage de las IPS y ESE del Municipio.

Efectuar la solicitud de censo a IPS y ESE de pacientes hospitalizados.

Realizar comité de estancia hospitalaria con referentes a cargo de los pacientes.

Verificar IPS sobre servicios de salud habilitados.

Apoyar las actividades de IVC al cumplimiento de las competencias de ley (aseguramiento, prestacién de
servicios, programas de salud publica) a las EAPB presentes en el municipio.

10. Brindar asistencia técnica a las IPS en la implementacion del programa de auditoria para el mejoramiento de

la calidad (PAME) en las IPS habilitadas en el Municipio.

11. Realizar seguimiento a los planes de mejora de las IPS y ESE del municipio.

12. Realizar actividades de IVC al programa de seguridad del paciente en las IPS y ESE del Municipio.

13. Asistir al comité primario de la secretaria y demas comités que sean asignados por el jefe inmediato.

14. Proponer e implementar mejoras y controles en los procesos e indicadores de gestion, que permitan

identificar y administrar los riesgos del proceso, de acuerdo con la naturaleza del cargo y lo establecido en el
sistema Integrado de Gestion.

15. Ejecutar las acciones requeridas dentro de la administracion de riesgos de la Entidad.
16. Participar desde su competencia, en las actividades de implementacion, mantenimiento y mejora de los

sistemas de informacion que se utilizan en la dependencia a la cual pertenece, para la adecuada prestacion
del servicio.

17. Participar en la implementacion, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestion

(SIG) y dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

18. Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.
19. Desempefiar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el Codigo de Integridad.
20. Desempefiar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el

2

Trabajo SG-SST de acuerdo con la naturaleza de su cargo.
1. 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

Conocimiento en manejo de Peticiones, Quejas, reclamos, del sector salud.
Conocimiento del Funcionamiento de las EPS- IPS.
Cocimiento del Plan de Desarrollo del municipio.
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4. Fundamentos en Gestién de proyectos.

5. Conocimiento de normatividad para el Sistema de Gestion Integrado y Sistema de Gestion de Calidad

especifico para sector publico.

6. Conocimiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

DEL NIVEL JERARQUICO

Orientacidn a Resultados.
Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la Organizacion.

Aprendizaje continuo.

Experticia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracién.
Creatividad e innovacién.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en

Enfermeria, Medicina,  Nutricion vy
Odontologia, Salud Publica, Terapias,
Industrial y Afines.

Dietética,
Ingenieria

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.

Veinticuatro (24) meses de experiencia clasificada en:

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
relacionada y seis (6) meses de experiencia
profesional.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y
EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en

Economia, Administracion, Ingenieria Industrial y
Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en la
modalidad de especializacion de acuerdo al Articulo
2.2.2.5.1 para los empleos pertenecientes a los niveles
Directivo, Asesor y Profesional del Decreto 1083 de
2015.
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222-03
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cédigo 222
Grado 03
No. de cargos Treinta y nueve
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera administrativa

Il. AREA FUNCIONAL - DONDE SE UBIQUE EL CARGO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir con el adecuado funcionamiento de los procesos y procedimientos implementados por parte de la
Secretaria de Salud, estructurando politicas, planes y proyectos que contribuyan a la participacion y promocién
comunitaria en salud.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.
1.
12.
13.
14.

15.
16.

17.
. Desempefiar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el Cédigo de Integridad.

Realizar actividades de inspeccion, vigilancia, control y seguimiento a los planes de mejoramiento
presentados por las EPS e IPS de las atenciones en salud fisica y Psicosocial prestadas a los grupos de las
poblaciones vulnerables.

Atender los determinantes particulares que conllevan inequidades sociales y sanitarias persistentes en la
primera infancia, infancia y adolescencia; envejecimiento y vejez; salud y género; salud en poblaciones
étnicas; discapacidad.

Fomentar buenas practicas de gestion y desarrollo de capacidades que favorezcan la movilizacién social de
todos los sectores, la participacion de la sociedad civil y de los grupos organizados en los procesos de
planeacion y control social a la ejecucién de las intervenciones y recursos, controlando los conflictos de
intereses.

Planear procesos de identificacion y orientar la afiliacion al sistema general de seguridad social en salud de
la poblacién correspondiente a cada uno de los grupos de la poblacién vulnerable del Municipio de Palmira.
Prestar asistencia técnica a las entidades y usuarios organizados del sector salud en el tema de
participacion social.

Generar recomendaciones para la formulacién y adecuacion de las politicas, programas y proyectos de
salud y proteccién social que respondan a las necesidades particulares de los grupos vulnerables.

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

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

Rendir los informes que le sean solicitados, los que deben presentarse a los organismos externos e internos
y los que normalmente deben presentarse acerca de la marcha del trabajo desarrollado.

Aplicar e implementar las estrategias y acciones del Sistema de Gestion de Calidad y el Modelo Estandar de
Control Interno, que le correspondan a su area.

Fomentar una cultura y un clima organizacional que genere las buenas relaciones interpersonales vy, la
comunicacion asertiva entre su grupo de trabajo.

Realizar una identificacion de las necesidades en salud sentidas por cada uno de los actores sociales
organizados.

Participar en la estructuracion de politicas, planes y proyectos de desarrollo competitivo para el municipio de
Palmira.

Representar a la Secretaria de Salud en los diferentes comités, juntas y mesas de trabajo que delegue la
Direccion.

Elaborar y presentar informes de Participacién Social en Salud ante los diferentes entes de control.
Participar en la implementacién, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestion
(SIG) y dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.
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19. Desempefar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST de acuerdo con la naturaleza de su cargo.

20. 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

1. Sistema de Gestién de la Calidad para la Gestion Publica.
2. Conocimiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

DEL NIVEL JERARQUICO

Orientacioén a Resultados.
Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la Organizacién.

Aprendizaje continuo.
Experticia profesional.
Trabajo en equipo y colaboracién.

[ ]
[ ]
[ ]
e (Creatividad e innovacion.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo
basico del conocimiento en:

Enfermeria, Medicina, Nutricion y Dietética,
Odontologia, Salud Publica, Terapias, Economia,
Administracion, Contaduria Pablica.

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.

Veinticuatro (24) meses de experiencia clasificada en:

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
relacionada y seis (6) meses de experiencia profesional.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y
EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento en:

Ingenieria  Administrativa y  Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Sociologia, Ciencia Politica,
Medicina.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en la
modalidad de especializacion de acuerdo al Articulo
2.2.2.5.1 para los empleos pertenecientes a los niveles
Directivo, Asesor y Profesional del Decreto 1083 de
2015.
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222-03
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cédigo 222
Grado 03
No. de cargos Treinta y nueve
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera administrativa

IIl. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA JURIDICA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la coordinacion y control de las acciones necesarias para el fortalecimiento de la capacidad juridica
respecto de la defensa judicial, extrajudicial y administrativa de los intereses de la entidad, el control de legalidad
de las actuaciones administrativas, la orientacion a los funcionarios y abogados de la administracion central a
través de conceptos y directrices juridicas, y la articulacion con otras dependencias para prevenir el dafio
antijuridico en el Municipio de Palmira.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Implementar y hacer seguimiento a las actividades que le sean encomendadas dentro de los procesos,
planes, programas y proyectos de la entidad, asi como las gestiones administrativas de la dependencia,
aportando desde su competencia para el logro efectivo de los resultados.

2. Apoyar la coordinacién de las actividades de defensa judicial, extrajudicial, administrativa y del comité de
conciliacion del municipio de Palmira y el seguimiento (fisico y virtual) de los procesos, actuaciones y
resultados de los fallos judiciales, asi como, la gestiéon de prevencion y minimizacion de los efectos de las
contingencias procesales.

3. Representar judicial, extrajudicial y administrativamente a la Alcaldia segln los poderes que le sean otorgados
para la defensa de los intereses de la Entidad, debera en ejercicio de esta funcion agotar todas las actividades
que correspondan, las cuales garanticen la adecuada proteccion de los derechos de la Alcaldia Municipal de
Palmira y reportar su control y seguimiento.

4. Apoyar la coordinacion, conceptualizacién y proyeccion de los documentos necesarios para la gestion del
control de legalidad de los actos administrativos, proyectos de acuerdo y documentos que se profieran por
parte de la administracion municipal y que sean solicitados.

5. Apoyar la coordinacién y proponer criterios relacionados con la formulacién de lineamientos, directrices y
conceptos en asuntos normativos, doctrinales y jurisprudenciales, mediante la evaluacion de la aplicacion de
normas e interpretaciones que orienten y actualicen las actuaciones administrativas de la Alcaldia, las
Dependencias y servidores publicos del Municipio para prevenir el dafio antijuridico.

6. Apoyar la articulacion de la secretaria juridica con otras dependencias, aportando su conocimiento para
efectuar asesorias, absolver consultas y asistencia juridica, ser enlace y brindar elementos de juicio para la
toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucion y el control de los programas propios de la
Alcaldia.

7. Participar en la implementacién, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestion (SIG)
y dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

8. Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.

9. Desempefiar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el Cédigo de Integridad.

10. Desempefiar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
SG-SST de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

11. 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

1. Fundamentos en Derecho Publico, Administrativo, Procesal y Constitucional.

2. Fundamentos basicos en Mecanismos Alternativos de Solucién de Conflictos — MASC.

3. Conocimientos del Plan Municipal de Desarrollo.

4. Conocimientos basicos de contratacion Estatal y presupuesto publico.

5. Conocimientos basicos respecto a la Ley de empleo publico y Régimen de servidores publicos.
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6. Conocimientos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
7. Conocimientos en Gestion y Evaluacion de Proyectos.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO

Orientacién a Resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la Organizacion.

o Aprendizaje continuo.
e Experticia profesional.

e Trabajo en equipo y colaboracion.
o Creatividad e innovacion.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en:

Derecho 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.

Veinticuatro (24) meses de experiencia clasificada en:

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
relacionada y seis (6) meses de experiencia profesional.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en:

Derecho y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en la
modalidad de especializacion de acuerdo al
Articulo 2.2.2.5.1 para los empleos pertenecientes a los
niveles Directivo, Asesor y Profesional del Decreto 1083
de 2015.
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222- 03
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Caodigo 219
Grado 03
No. de cargos Treinta y nueve
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera administrativa

Il. AREA FUNCIONAL -SECRETARIA GENERAL

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, orientar y gestionar la implementacion, integracién, mantenimiento y mejora continua del Sistema
Integrado de Gestidn de la Alcaldia de Palmira, como eje central para la generacién de valor publico y de
conformidad con lo dispuesto en la Constitucién, las leyes y demés normas vigentes sobre la materia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Apoyar la armonizacién del Sistema Integrado de Gestion con los demas Modelos que se implementen y
desarrollen en la entidad (Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, Modelo de Gestion Documental y
Administracién de Archivos, Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, Sistema de Gestion
Ambiental, entre otros), mediante la definicion y ejecuciéon del Plan de Trabajo para el mantenimiento,
seguimiento y mejora continua, de manera articulada con los coordinadores de cada uno de los sistemas que le
componen.

2. Dirigir y coordinar las acciones orientadas a definir, difundir y mantener el Sistema Integrado de Gestién e
impulsar las certificaciones que se proponga en la entidad.

3. Administrar y divulgar la documentacion del Sistema Integrado de Gestion de los procesos de la Administracion
Municipal.

4. Apoyar en el entrenamiento y las acciones de formacién del personal que se adelanten acerca del Sistema
Integrado de Gestion adoptado por la entidad.

5. Coordinar de manera articulada con la Oficina de Control Interno, la realizacién de las auditorias internas y
externas.

6. Elaborar de manera oportuna los informes que le sean delegados, teniendo en cuenta la informacién generada
en los correspondientes procesos.

7. Participar en la implementacién, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestion (SIG) y
dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

8. Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.

9. Desempefiar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el Cddigo de Integridad.

10. Desempefiar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
SG-SST de acuerdo con la naturaleza de su cargo.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las que de
manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad y politicas publicas en el &rea de desempefio.

2. Planeacion Estratégica y Presupuesto

3. Sistemas de Gestion: Control Interno, Calidad, Ambiental y de Seguridad y Salud en el Trabajo.

4. Conocimientos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

5. Normas Técnicas Colombianas aplicables a los sistemas de gestion: 1ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001, entre
otras.

6. Administracion de Archivos y Gestion Documental.

7. Metodologias para la gestion de auditorias y Normas internacionales de auditoria.

8. Metodologias para la gestion del riesgo.

9. Gestion de Proyectos.

10. Gestion del Conocimiento e Innovacion.

11. Manejo de herramientas ofimaticas y audiovisuales.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en Equipo.

Adaptacion al Cambio.

Aporte técnico-profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de Decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en:

Ciencias Politicas, Relaciones Internacionales,
Administracion, Administracion Publica, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenieria Ambiental y Afines, Otras Ingenierias.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia clasificada en:

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
relacionada y seis (6) meses de experiencia profesional.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo
basico del conocimiento en:

Ciencias  Politicas, Relaciones Internacionales,
Administracion, Administracion Publica, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenieria Ambiental y Afines, Otras Ingenierias.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en la
modalidad de especializacion de acuerdo  al
Articulo 2.2.2.5.1 para los empleos pertenecientes a los
niveles Directivo, Asesor y Profesional del Decreto 1083 de
2015.
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222- 03
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cédigo 222
Grado 03
No. de cargos Treinta y nueve
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera administrativa

Il. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y dar soporte a la Secretaria de Transito y Transporte de Palmira, en la ejecucion y control de proyectos,
planes y programas de semaforizacion y transporte.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.
1.
12.

Elaborar los estudios previos para contratar el desarrollo y priorizacion del transporte publico y de la
semaforizacién en el Municipio de Palmira, que permita el desplazamiento comodo y seguro de los usuarios
en forma colectiva.

Planear y realizar seguimiento y control al mantenimiento preventivo y correctivo de la red semaférica del
Municipio de Palmira.

Coordinar y realizar la programacién de toda la red semaférica del Municipio de Palmira, garantizando su
continuidad y operatividad, que permita la seguridad y agilidad del flujo vehicular.

Participar en las actividades para el control y seguimiento de rutas y frecuencias a empresas de transporte
publico colectivo Municipal de pasajeros, cumpliendo el marco normativo de transporte.

Participar en la concertacion, proyeccion y estudio de la estructura de costos para las tarifas de transporte
publico y parqueaderos.

Atender, orientar y dar respuesta a usuarios externos e internos sobre temas relacionados con el transporte
publico Municipal.

Planear y realizar actividades para el control y seguimiento de rutas y frecuencias a empresas de transporte
publico colectivo Municipal de pasajeros.

Participar en el seguimiento y control de los proyectos, planes y programas de la Subsecretaria de
Desarrollo Estratégico de la Movilidad, y presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre
las actividades desarrolladas.

Participar en la implementacion, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestion
(SIG) y dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.
Desempefiar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el Cédigo de Integridad.
Desempefiar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

. 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

S9N~

1.

0.

Conocimiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

Conocimiento de Planes Locales de Seguridad Vial.

Conocimiento del Plan Integral de Movilidad.

Conocimiento de Desarrollos tecnolégicos para monitorear y vigilar la movilidad.
Conocimiento en desarrollo y priorizacion del transporte puablico.

Conocimiento en sistema de informacién sobre movilidad.

Fundamentos en elaboracion de proyectos de transporte publico.

Conocimiento del Plan de ordenamiento territorial.

Conocimiento en materia de Transito y Transporte.

Conocimiento en Infraestructura, equipos, sistemas, sefiales, paraderos, vehiculos, estaciones e
infraestructura vial destinada y utilizada por el Sistema de Transporte Terrestre publico.
Fundamentos de cultura de movilidad ciudadana.
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12. Conocimiento de normatividad para el Sistema de Gestion Integrado y Sistema de Gestion de Calidad

especifico para sector publico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
o Orientacion a Resultados. o Aprendizaje continuo.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Experticia profesional.
o Transparencia. e Trabajo en equipo y colaboracion.
o Compromiso con la Organizacion. o Creatividad e innovacién.
VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento en:

Ingenieria  Administrativa 'y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines,
Ingenieria  Eléctrica y  Afines,  Economia,
Administracion, Contaduria Publica, Administracion
Publica, Derecho 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.

Veinticuatro (24) meses de experiencia clasificada en:

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
relacionada y seis (6) meses de experiencia profesional.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento en:

Ingenieria  Industrial 'y  Afines,  Ingenieria
Administrativa y Afines, Otras Ingenierias, Economia,
Administracion, Contaduria Publica, Derecho y
Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en la
modalidad de especializacion de acuerdo al Articulo
2.2.2.5.1 para los empleos pertenecientes a los niveles
Directivo, Asesor y Profesional del Decreto 1083 de
2015.
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222- 03
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cédigo 222
Grado 03
No. de cargos Treinta y nueve
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera administrativa

Il. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Acompafiar y realizar seguimiento y control al proceso Contravencional y de Registro de la Secretaria de
Trénsito, coordinando, controlando y resolviendo consultas enmarcados en las normas vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.

Coordinar, controlar y hacer seguimiento al proceso de cobro coactivo, de acuerdo con los procedimientos
establecidos y normatividad vigente.

Hacer seguimiento y control y emitir conceptos, al proceso de registro, relacionado con los diferentes
tramites que requieren consulta, en concordancia con las normas vigentes.

Proyectar y realizar el seguimiento de los indicadores del proceso de cobro coactivo, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Apoyar en la elaboracidn y revision de los soportes legales de los derechos de peticion y tutelas que sean
competencia del area con la oportunidad y periodicidad requeridas.

Atender, orientar y dar respuesta a usuarios externos e internos sobre temas relacionados con el proceso
contravencional y registro.

Participar en la implementacién, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestién
(SIG) y dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.
Desempefiar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el Cédigo de Integridad.
Desempefiar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

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

NSO WN =

Constitucion Politica.

Derecho Administrativo.

Derecho Constitucional.

Procedimientos Coactivos.

Legislacion en transito y transporte.

Sistema de Gestion de la Calidad para la Gestion Publica.

Conocimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

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

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO

Orientacién a Resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién

L]
L]
L]
Compromiso con la Organizacion o (Creatividad e innovacién
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo | Veinticuatro (24) meses de experiencia clasificada en:

basico del conocimiento en:

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
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Derecho y Afines, Administracién, Administracion | relacionada y seis (6) meses de experiencia

Publica, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Industrial 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.

profesional.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y
EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo
basico del conocimiento en:

Derecho y Afines, Administracién, Administracion
Publica, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en la
modalidad de especializaciéon de acuerdo al Articulo
2.2.2.5.1 para los empleos pertenecientes a los niveles
Directivo, Asesor y Profesional del Decreto 1083 de
2015.
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222-03
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cédigo 222
Grado 03
No. de cargos Treinta y nueve
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera administrativa

IIl. AREA FUNCIONAL — SECRETARIA DE PARTICIPACION COMUNITARIA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar acciones de naturaleza juridica, mediante la aplicacion de conocimientos profesionales
especializados, metodologias, normatividad y técnicas, contribuyendo asi al logro de los objetivos y metas de la
dependencia teniendo en cuenta los procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Emitir conceptos juridicos y asesoria técnica en la realizacion de tramites, aplicacion de normas respecto a
los procesos y procedimientos que se lleven a cabo en la dependencia, de acuerdo con las politicas y
disposiciones vigentes.

Analizar la informacién derivada de los requerimientos y peticiones de la ciudadania, haciendo uso del
conocimiento especializado, con el fin de permitir una respuesta eficaz, la oportuna toma de decisiones para
el cumplimiento de las metas y objetivos de la dependencia y el cumplimiento de la normatividad vigente.
Desarrollar de forma especializada, las acciones correspondientes al proceso de Vigilancia, Inspeccion y
Control sobre las organizaciones comunales, mediante los procedimientos contemplados en la normatividad
vigente, con el fin de garantizar el cumplimiento de los principios constitucionales frente a las organizaciones
Implementar dentro de la politica de inspeccion, vigilancia y control a las organizaciones comunales el
establecimiento de mecanismos preventivos, mediante procesos de formacion y asistencia técnica que
permitan la oportuna identificacion de las situaciones a corregir, con el propésito de procurar el cumplimiento
de la normatividad que las regula.

Realizar el respectivo seguimiento a los organismos comunales del municipio y emitir en el caso que
corresponda las acciones sancionatorias a las organizaciones sociales que infringen la norma, mediante los
procedimientos establecidos por la entidad con el propdsito de dar cumplimiento a la normatividad vigente.
Coordinar con el orden nacional, departamental y demas entidades correspondientes, la formalizacion de los
organismos comunales a través de la sistematizacion, el registro y control de las bases de datos de las
organizacionales comunales en la plataforma correspondiente, mediante las certificaciones de existencia, de
estatutos, de personeria juridica y de reconocimiento de directivos, de acuerdo con las normas establecidas
para el cumplimiento de este objetivo.

Brindar asesoria juridica y realizar asistencia técnica a las Juntas Administradoras Locales.

Asesorar al personal de la Secretaria, en temas relacionados con el programa a su cargo, comunicando las
particularidades de interés colectivo, con el fin de unificar criterios, integrar esfuerzos y facilitar el trabajo en
equipo.

Participar en la implementacion, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestion
(SIG) y dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

. Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.
. Desempefiar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el Cédigo de Integridad.
. Desempefiar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el

Trabajo SG-SST de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

. 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

Cocimiento del Plan de Desarrollo del municipio.
Fundamentos en gestion de proyectos.
Conocimiento de normatividad para el Sistema de Gestidn Integrado y Sistema de Gestion de Calidad
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especifico para sector publico.
4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

- Compromiso con la organizacion.

e Aprendizaje continuo.
o Experticia profesional.

o Trabajo en equipo y colaboracion.
o Creatividad e innovacion.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en:

Derecho 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.

Veinticuatro (24) meses de experiencia clasificada en:

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
relacionada y seis (6) meses de experiencia profesional.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y
EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en:

Derecho y afines

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en la
modalidad de especializacion de acuerdo al
Articulo 2.2.2.5.1 para los empleos pertenecientes a los
niveles Directivo, Asesor y Profesional del Decreto 1083
de 2015.
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222-03
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Caodigo 222

Grado 03

No. de cargos Treinta y nueve

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Naturaleza del cargo Carrera administrativa

Il. AREA FUNCIONAL - DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar acompafiamiento profesional a la dependencia a la cual pertenece, en la planeacion, disefio, administracion

y evaluacién de las actividades encomendadas, asi como en la atencién de requerimientos desde su experticia,

para el cumplimiento de los objetivos planteados, de acuerdo a los lineamientos establecidos en el plan de

desarrollo y en concordancia con la normatividad vigente.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar y hacer seguimiento a las actividades que le sean encomendadas dentro de los procesos, planes,
programas y proyectos de la entidad, aportando desde su competencia para el logro efectivo de los resultados.

2. Asesorar y apoyar en el ambito de su formacion, a la dependencia a la cual esta adscrito, segun la necesidad
del servicio.

3. Elaborar los informes exigidos por la ley y los solicitados por los organismos de control y en general, todos
aquellos que le sean requeridos de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

4. Estudiar, evaluar y conceptuar acerca de los asuntos de competencia de la entidad y del area, de acuerdo con
las normas establecidas.

5. Proponer e implementar mejoras y controles en los procesos e indicadores de gestion, que permitan identificar
y administrar los riesgos del proceso, de acuerdo con la naturaleza del cargo y lo establecido en el sistema
Integrado de Gestion.

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

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

8. Desempefiar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
SG-SST de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

9. Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.

10. Participar en la implementacién, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestion (SIG)
y dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

11. Desempeniar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el Cédigo de Integridad.

12. 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

e Cocimiento del Plan de Desarrollo del municipio.

e Fundamentos en Gestion de proyectos.

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

o Conocimiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO

e Orientacién a Resultados. e Aprendizaje continuo.

e Orientacién al usuario y al ciudadano. o Experticia profesional.

e Transparencia. e Trabajo en equipo y colaboracion.

e Compromiso con la Organizacién. e Creatividad e innovacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
bésico del conocimiento en:

Antropologia, Ciencia Politica, Derecho y Afines,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Administracion,
Economia, Arquitectura y  Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria
y Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones
y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Matematicas,
Estadistica 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.

Veinticuatro (24) meses de experiencia clasificada en:

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
relacionada y seis (6) meses de experiencia profesional.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento en:

Antropologia, Ciencia Politica, Derecho y Afines,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Administracion,
Economia, Arquitectura 'y  Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria
y Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones
y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Matematicas,
Estadistica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en la
modalidad de especializacion de acuerdo al
Articulo 2.2.2.5.1 para los empleos pertenecientes a los
niveles Directivo, Asesor y Profesional del Decreto 1083
de 2015.
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222-03
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cddigo 222
Grado 03
No. de cargos Treinta y nueve
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera administrativa

IIl. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA DE SEGURIDAD Y CONVIVENCIA

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar servicios profesionales especializados con el fin de acompafiar la ejecuciéon de los proyectos y
programas de la secretaria a la que sea asignado, estableciendo en todo momento el ciclo PHVH, el
cumplimiento del sistema integrado de gestion de calidad de la entidad y demas normas que lo regulan.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

Implementar y hacer seguimiento a las actividades que le sean encomendadas dentro de los procesos,
planes, programas y proyectos de la entidad, aportando desde su competencia para el logro efectivo de los
resultados.

Participar en la elaboracion de los pliegos de condiciones de las contrataciones a realizar por la
Dependencia, independientemente del tipo de contratacion con el fin de aportar su conocimiento Profesional
y experiencia.

Elaborar los informes exigidos por la ley y los solicitados por los organismos de control y en general, todos
aquellos que le sean requeridos de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

Coordinar, liderar y llevar a cabo conversatorios y didlogos de ciudad en temas de convivencia y seguridad
ciudadana, generar escenarios de conocimiento con las Instituciones, academia y de expertos en diferentes
areas relacionadas

Planear, desarrollar y apoyar las investigaciones relacionadas con la incidencia en conflictividades, violencia
y delito para utilizarlas como insumo principal en las estrategias de las politicas de seguridad y convivencia

Participar en la implementacion, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestion
(SIG) y dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.
Desempefiar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el Cédigo de Integridad.
Desempefiar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST de acuerdo con la naturaleza de su cargo.

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

©®NSOaRrWN

Conocimiento en Constitucion Politica.

Cocimiento del Plan de Desarrollo Nacional y del municipio.

Normatividad y Politicas Publicas en el Area de Desempefio
Fundamentos en Gestion de proyectos.

Fundamentos en Régimen Municipal.

Conocimiento en Cédigo Nacional de Convivencia y Seguridad ciudadana.
Fundamentos en Mecanismos de participacion ciudadana.

Conocimiento en sistemas de Gestion.

Conocimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

. Manejo de herramientas ofimaticas.
. Gestion del Conocimiento y la innovacion.
._Conocimiento de Gestion Documental.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO

Orientacién a Resultados. e Aprendizaje continuo.
Orientacién al usuario y al ciudadano. e Experticia profesional.
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o Transparencia.
e Compromiso con la Organizacion.

o Trabajo en equipo y colaboracion.
e Creatividad e innovacion.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento en:

Ciencias  Politicas, Relaciones Internacionales,
Derecho y Afines, Formacién Relacionada con el
Campo Militar o Policial, Sociologia, Trabajo Social y
Afines, Economia, Administracion, Administracién
Publica, Contaduria Publica, Ingenieria Administrativa
y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Otras Ingenierias,
Educacién, Derecho y Afines, Matematicas, Estadistica
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.

Veinticuatro (24) meses de experiencia clasificada en:

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
relacionada y seis (6) meses de experiencia
profesional.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y
EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en:

Ciencias  Politicas, Relaciones Internacionales,
Derecho y Afines, Formacion Relacionada con el
Campo Militar o Policial, Sociologia, Trabajo Social y
Afines, Economia, Administracion, Administracion
Publica, Contaduria Publica, Ingenieria Administrativa
y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Otras Ingenierias,
Educacién, Derecho y Afines, Matematicas, Estadistica
y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en la
modalidad de especializacion de acuerdo al
Articulo 2.2.2.5.1 para los empleos pertenecientes a
los niveles Directivo, Asesor y Profesional del Decreto
1083 de 2015.
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222-03

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cédigo 222
Grado 03
No. de cargos Treinta y nueve
Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Naturaleza del cargo Carrera administrativa

IIl. AREA FUNCIONAL - SUBSECRETARIA DE RENOVACION URBANA Y VIVIENDA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y apoyar la ejecucién de proyectos, programas y planes de infraestructura eléctrica en el municipio
encaminados a mejorar las condiciones de vida de los habitantes del Municipio, asociados a la normatividad
vigente en materia de iluminacion, red de infraestructura eléctrica, mantenimiento y conservacién de la misma.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar, estructurar y ejecutar proyectos que permitan la construccion, ampliacién, conservacion y
mejoramiento de la infraestructura eléctrica y de alumbrado pUblico en el Municipio.

2. Disefio, estructuracion y ejecuciéon de proyectos encaminados a aumentar la cobertura del servicio de
energia en la zona rural a través de tecnologias alternativas amigables con el medio ambiente.

3. Apoyary asesorar a la dependencia en la supervision y enlace con las empresas prestadoras de servicio de
energia y alumbrado publico del Municipio; igualmente apoyar la dependencia en la supervision de la
expansion de redes de alumbrado publico realizadas por constructoras y urbanizadoras de vivienda.

4. Asistir a reuniones en representacion de la Secretaria, en coordinacion con el Secretario de Despacho.

5. Implementar y hacer seguimiento a las actividades que le sean encomendadas dentro de los procesos,
planes, programas y proyectos de la entidad, aportando desde su competencia para el logro efectivo de los
resultados, encaminadas a ejecutar las acciones requeridas dentro de la administracion de riesgos de la
Entidad.

6. Participar en la implementacion, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestion

(SIG) y dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.

8. Desempefiar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el Cédigo de Integridad.

9. Desempefiar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

10. Las demés 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

1. Conocimiento del Modelo integrado de Planeacion y Gestion.

2. Conocimiento en normativa y regulacion eléctrica, relacionada con las actividades del cargo.

3. Cocimiento del Plan de Desarrollo del municipio.

4. Fundamentos en Gestion de proyectos.

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

6. Sistema de Gestion de la Calidad para la Gestion Publica.

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

8. Constitucion Politica

9. Conocimientos basicos de contratacion Estatal.

10.Conocimientos en la elaboracién de presupuestos, cronogramas y programas de seguimiento de obras
eléctricas.

11.Interventoria de obras.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

DEL NIVEL JERARQUICO

o Orientacion a Resultados.
e Orientacion al usuario y al ciudadano.
o Transparencia.

o Aprendizaje contintio.
Experticia profesional.
Trabajo en equipo y colaboracion.
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o Compromiso con la Organizacion.

| o Creatividad e innovacién.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en:

Ingenieria Eléctrica 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.

Veinticuatro (24) meses de experiencia clasificada en:

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
relacionada y seis (6) meses de experiencia
profesional.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y
EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en:

Ingenieria Eléctrica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en la
modalidad de especializacion de acuerdo al
Articulo 2.2.2.5.1 para los empleos pertenecientes a
los niveles Directivo, Asesor y Profesional del Decreto
1083 de 2015.
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222-03
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cddigo 222
Grado 03
No. de cargos Treinta y nueve
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera administrativa

IIl. AREA FUNCIONAL - SUBSECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y VALORIZACION- SECRETARIA DE
INFRAESTRUCTURA, RENOVACION URBANA Y VIVIENDA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar desde su conocimiento profesional, todas las funciones requeridas por la dependencia, para el logro de
los objetivos, desde la estructuracion, disefio, procesos administrativos y evaluacién de las actividades propias
de acuerdo a los lineamientos definidos en la planeacion estratégica de la Alcaldia y en concordancia con la
normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a la secretaria en las actuaciones administrativas requeridas y de acuerdo a su perfil, asi como
asistir a reuniones en representacion de la Secretaria, en coordinacion con el Secretario de Despacho

2. Resolver las consultas, quejas, reclamos y derechos de peticion formulados por los organismos publicos,
privados y por los particulares segun su perfil, sin perjuicio de las competencias asignadas a las demas
Secretarias.

3. Proyectar conceptos y demas solicitudes de caracter legal internas y externas sometidas a consideracion de
la dependencia.

4. Ejecutar las acciones requeridas dentro de la administracion de riesgos de la Entidad.

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

6. Participar en la implementacion, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestion

(SIG) y dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.

8. Desempefiar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el Cédigo de Integridad.

9. Desempefiar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestiéon de Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

10. Las demés 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 Modelo integrado de Planeacién y Gestion.

- Conocimiento en Constitucion Politica.

- Conocimiento en normativa Judicial respecto a renovacién urbana y vivienda.

- Fundamentos en Gestién de proyectos.

- Conocimientos basicos de contratacion Estatal.

- Conocimiento de Formulacién y evaluacion de proyectos

- Conocimiento de Concesion, disefio y construccion de proyectos de infraestructura

- Conocimiento en la elaboracion de presupuestos, programacion y seguimiento de obras.
- Interventoria de obras

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO

Orientacién a Resultados. Aprendizaje continuo.

Orientacién al usuario y al ciudadano. Experticia profesional.
Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracién.
Compromiso con la Organizacion. Creatividad e innovacién.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en:

Ingenieria Mecanica y Afines, Administracion, Derecho
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.

Veinticuatro (24) meses de experiencia clasificada en:

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
relacionada y seis (6) meses de experiencia
profesional.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y
EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en:

Ingenieria Mecanica y Afines, Administracion, Derecho
y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en la
modalidad de especializacion de acuerdo al
Articulo 2.2.2.5.1 para los empleos pertenecientes a
los niveles Directivo, Asesor y Profesional del Decreto
1083 de 2015.
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222-03
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cédigo 222
Grado 03
No. de cargos Treinta y nueve
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera administrativa

Il. AREA FUNCIONAL - SUBSECRETARIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la ejecucion de los planes y proyectos institucionales relacionados con la administracién del talento
humano, seleccién, vinculacién, evaluacién, capacitacion y bienestar de los servidores publicos conforme a las
normas vigentes en la Alcaldia Municipal de Palmira.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del
proceso.

2. Coordinar la aplicacion adecuada de los procedimientos de Seleccién y Vinculacién del personal.

3. Coordinar la elaboracién del plan de capacitacion conforme a los Proyectos de Aprendizaje en Equipo
presentados y de conformidad a la norma establecida.

4. Coordinar la ejecucion del plan de estimulos e incentivos de acuerdo a las necesidades identificadas en la
Evaluacion del Desempefio Laboral y el diagnéstico del clima laboral, segun politicas establecidas.

5. Coordinar el disefio del programa de Evaluacion de Desempefio Laboral estableciendo las competencias
comportamentales, siguiendo procedimientos establecidos.

6. Realizar el control y seguimiento de las situaciones administrativas a que tiene derecho el personal de
planta siguiendo los procedimientos establecidos.

7. Apoyar en los procedimientos de Administracion de Historias Laborales de los servidores publicos activos,
retirados y jubilados.

8. Elaborar informes de gestidn, estadisticos y demas que le sean requeridos por la administracion,
organismos de control, otras Entidades y comunidad, con el fin de dar respuesta a los requerimientos.

9. Coordinar el registro y/o consulta de la informacion establecida en los médulos administrados por la
dependencia de acuerdo al rol asignado.

10. Participar en la implementacion, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestién
(SIG) y dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

11. Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.

12. Desempefiar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el Codigo de Integridad.

13. Desempefar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestiéon de Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

14. 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

1. Constitucién Politica de Colombia.

2. Normativa sobre gestion humana.

3. Derecho laboral-administrativo.

4. Elaboracién de proyectos planes y programas.

5. Conocimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

6. Sistema de Gestion de la Calidad para la Gestion Publica.

7. Sistemas de gestion documental.

8. Manejo de sistema de informacion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a Resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano o Experticia profesional

Centro Administrativo Municipal de Palmira - CAMP
Calle 30 No. 29 -39: Cddigo Postal 763533

www.palmira.gov.co 50 9001
Teléfono: 2709501 Dicontec

8C - CERA1S76Y Pagina 227 de 711




¢
v
A
!
v
v
v
v

Crceccccececet

D222 CLLLL
Alcaldia Municipal
de Palmira
Nit.: 891.380.007-3

Republica de Colombia

Departamento del Valle del Cauca

Alcaldia Municipal de Palmira
DESPACHO ALCALDE

DECRETO

e Transparencia
e Compromiso con la Organizacién

o Trabajo en equipo y colaboracion
e Creatividad e innovacion

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento en:

Administracion, Ingenieria  Industrial 'y  Afines,
Ingenieria de Sistemas y Afines, Derecho y Afines,
Administracion Publica, Psicologia y Trabajo Social.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion
en areas relacionadas con las funciones del cargo.

Veinticuatro (24) meses de experiencia clasificada en:

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
relacionada y seis (6) meses de experiencia
profesional.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.
VIIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en:

Administracion,  Ingenieria  Industrial y  Afines,
Ingenieria de Sistemas y Afines, Derecho y Afines,
Administracion Publica, Psicologia y Trabajo Social.
Tarjeta o matricula profesional los casos
reglamentados por ley.

en

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en la
modalidad de especializacion de acuerdo al Articulo
2.2.2.5.1 para los empleos pertenecientes a los niveles
Directivo, Asesor y Profesional del Decreto 1083 de
2015.
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222-03
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Caodigo 222
Grado 03
No. de cargos Treinta y nueve
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera administrativa

IIl. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE EMPRENDIMIENTO Y DESARROLLO EMPRESARIAL

[l PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir con el adecuado funcionamiento de los procesos y procedimientos implementados por parte de la
Direccion de Emprendimiento y Desarrollo Empresarial, estructurando politicas, planes y proyectos que contribuyan
al mejoramiento de esta Direccion, verificando y apoyando los diferentes procesos contractuales y pre contractuales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Participar en la estructuracion de politicas, planes y proyectos de desarrollo competitivo para el municipio de
Palmira.

Representar a la Direcciéon de emprendimiento y desarrollo empresarial en los diferentes comités, juntas y
mesas de trabajo que delegue la Direccion.

Elaborar los informes de seguimiento presupuestal a los diferentes proyectos que adelanta la Direccion de
Emprendimiento y seguimiento al cumplimiento del plan de accién.

Elaboracién e inscripcion de los proyectos a ejecutar por la Direccion de Emprendimiento y Desarrollo
empresarial.

Realizar todo el proceso precontractual y procedimiento de gestion del gasto requerido por la Direccion de
Emprendimiento y Desarrollo Empresarial.

Participar en la implementacién, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestion (SIG) y
dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.

Desempefiar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el Cdigo de Integridad.

Desempefiar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo
SG-SST de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

. 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

Plan de desarrollo.
Conocimientos en contratacién publica.
Sistema de Gestion de la Calidad para la Gestion Publica.
Formulacién, evaluacién e impacto ambiental de proyectos.
Desarrollo rural integral.
Conocimiento de normatividad para el Sistema de Gestién Integrado y Sistema de Gestion de Calidad
especifico para sector publico.
Conocimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO

Orientacién a Resultados. o Aprendizaje continuo.
Orientacién al usuario y al ciudadano. o Experticia profesional.
Transparencia. o Trabajo en equipo y colaboracion.
Compromiso con la Organizacion. Creatividad e innovacion.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Veinticuatro (24) meses de experiencia clasificada en:

basico del conocimiento en:

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
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Economia, Administracion, Contaduria  Publica,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial
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.

relacionada y seis (6) meses de experiencia profesional.

Vill. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento en:

Economia, Administracién, ~Contaduria  Publica,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial
y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en la
modalidad de especializacion de acuerdo al Articulo
2.2.2.5.1 para los empleos pertenecientes a los niveles
Directivo, Asesor y Profesional del Decreto 1083 de 2015.
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222-03

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Caodigo 222

Grado 03

No. de cargos Treinta y nueve

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Naturaleza del cargo Carrera administrativa

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE EMPRENDIMIENTO Y DESARROLLO EMPRESARIAL

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la orientacion de los diferentes buscadores de empleo, conforme la ruta establecida por parte de la
Direccion de Emprendimiento y Desarrollo Empresarial, construyendo el perfil profesional, ocupacional o laboral
de quienes demandan empleo; con el fin de que cumplan con los requisitos exigidos por las diferentes empresas
que publican ofertas y requieren personal cualificado.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

o

e Ne

- O

12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

Brindar apoyo al desarrollo del proceso de orientacion individual y grupal a los buscadores de empleo
promoviendo la oferta de institucional de la Direccién de Emprendimiento y Desarrollo Empresarial.

Apoyar el desarrollo de las funciones de la Direccién de Emprendimiento y Desarrollo Empresarial y la
Alcaldia Municipal de Palmira, inherentes al cargo.

Brindar apoyo al desarrollo del proceso de orientacién dirigido a los empleadores que vinculen sus empresas
a la Direccion de Emprendimiento y Desarrollo Empresarial.

Realizar entrevistas individuales con el objetivo de identificar posibles perfiles laborales.

Cumplir con metas e indicadores establecidos, busqueda de candidatos a vacantes, orientacion,
preseleccion y remision de buscadores de empleo para el proceso de intermediacion laboral.

|dentificar las medidas de insercion laboral adecuadas a las distintas categorias de oferentes.

Desarrollar el proceso de orientacion individual y grupal de los buscadores

Brindar acompafiamiento el proceso de seleccion de las Empresas que asi lo requieran.

Representar a la Dependencia en las diferentes instancias inherentes a la naturaleza del cargo.

. Coordinar las diferentes actividades transversales internas y externas referentes a empleo.
. ldentificar y promover informacién sobre ofertas de capacitacion y formacion existentes para los buscadores

de empleo.

Realizar el procedimiento de inclusion de candidatos, con el fin de que los postulantes cumplan con los
requisitos exigidos por las diferentes empresas que publican ofertas y requieren personal cualificado.
Participar y apoyar en la articulacion de actividades organizacionales y corporativas planeadas por los jefes
inmediatos, para el cumplimiento de indicadores transversales inherentes al cargo

Participar en la implementacién, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestion
(SIG) y dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.
Desempefiar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el Cdigo de Integridad.
Desempefiar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

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

a0

524

Cocimiento del Plan de Desarrollo del municipio.

Fundamentos en Gestion de proyectos.

Conocimientos en Gerencia Publica

Conocimiento en Gestion del talento Humano.

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

Conocimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO

Orientacién a Resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la Organizacion.

Aprendizaje continuo.

Experticia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracién.
Creatividad e innovacién.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo
basico del conocimiento en:

Psicologia, Economia, Administracién, Contaduria
Publica, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Derecho 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.

Veinticuatro (24) meses de experiencia clasificada en:

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
relacionada y seis (6) meses de experiencia
profesional.

Viil. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y
EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo
basico del conocimiento en:

Psicologia, Economia, Administracién, Contaduria
Publica, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Derecho y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado en la
modalidad de especializaciéon de acuerdo al Articulo
2.2.2.5.1 para los empleos pertenecientes a los niveles
Directivo, Asesor y Profesional del Decreto 1083 de
2015.

Centro Administrativo Municipal de Palmira - CAMP
Calle 30 No. 29 -39: Cddigo Postal 763533
www.palmira.gov.co

Teléfono: 2709501
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Nit.: 891.380.007-3
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222-03
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Caodigo 222
Grado 03
No. de cargos Treinta y nueve
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera administrativa

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE EMPRENDIMIENTO Y DESARROLLO EMPRESARIAL

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar acompafiamiento profesional a la dependencia a la cual pertenece, en la planeacion, disefio,
administracion y evaluacion de las actividades encomendadas, asi como en la atencion de requerimientos desde
su experticia, para el cumplimiento de los objetivos planteados, de acuerdo a los lineamientos establecidos en el
plan de desarrollo y en concordancia con la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Implementar y hacer seguimiento a las actividades que le sean encomendadas dentro de los procesos,
planes, programas y proyectos de la entidad, aportando desde su competencia para el logro efectivo de los
resultados.

2. Asesorar y apoyar con estudios, evaluaciones y conceptos en los asuntos de competencia, a la
dependencia a la cual esta adscrito u otras, segln la necesidad del servicio

3. Mantener actualizada la informacién de los indicadores asociados a los procesos, planes, programas y
proyectos en los que participa, para su reporte periodico.

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

5. Participar en la implementacién, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de Gestion
(SIG) y dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

6. Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.

7. Desempefiar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el Cdigo de Integridad.

8. Desempefiar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

9. 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

1. Cocimiento del Plan de desarrollo del municipio.

2. Fundamentos en Gestién de proyectos.

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

4. Conocimiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO

o Orientacion a Resultados. e Aprendizaje continuo.

e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Experticia profesional.

e Transparencia. o Trabajo en equipo y colaboracion.

o Compromiso con la Organizacién. o (Creatividad e innovacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Veinticuatro (24) meses de experiencia clasificada en:
basico de