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RESOLUCION N° 021 1 DE 2022

POR LA QUE SE MODIFICA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL DE LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL
MUNICIPIO DE SANTIAGO DE TOLU - SUCRE.

El Alcalde Municipal de Santiago de Tolu, Sucre, en ejercicio de las facultades
constitucionales y legales, que le confieren los articulos 314 y 315 de la
Constitucion Politica y los articulos 13 y 28 del Decreto Ley 785 de 2005, y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 314 de la Constitucion Politica sefiala que en cada municipio habra
un alcalde, jefe de la administracion local y representante legal del municipio.

Que el articulo 315 numeral 3 de la Constitucién Politica radica en cabeza del
alcalde las atribuciones de dirigir la accién administrativa del municipio; asegurar
el cumplimiento de las funciones y la prestacién de los servicios a su cargo,
representarlo judicial y extrajudicialmente; y nombrar y remover a los funcionarios
bajo su dependencia y a los gerentes o directores de los establégimientos publicos
y las empresas industriales o comerciales de caracter local, de acuerdo con las
disposiciones pertinentes.

Que en el afio 2005 fue expedido el Decreto Ley 785 de 2005, donde se establecid
el sistema de nomenclatura y clasificacion y de funmones y requ:snos generales de
los empleos de las entidades territoriales. . o L0 %

Que el articulo 13 del Decreto Ley 785 de 2005 faculté a las autoridades
territoriales para que, de acuerdo con la categorizacion establecida para los
Departamentos, Distritos y Municipios, fijaran en los respectivos manuales
especificos las competencias laborales y los requisitos para desempeiiar los
cargos en los niveles directivo, asesor, profesional, técnico y asistencial.

Que el numeral 13.2.1. de la citada disposicién hace referencia a los cargos de
nivel directivo; y el numeral 13.2.1.2. a los del mismo nivel directivo pero de los
Distritos y Municipios de categorias: Cuarta, quinta y sexta, donde fija en materia
de experiencia un minimo de Titulo de Tecndlogo o de profesmnal y experiencia, y
un maximo de Titulo profesional, titulo de postgrado y experiencia.

Que la experiencia profesional, en los términos del articulo 11 del Decreto Ley 785
de 2005, hace referencia a las habilidades y las destrezas adquiridas o
desarrolladas mediante el ejercicio de una profesion, arte u oficio, y la profesional
la define como la adquirida a partir de la terminacion y aprobacién de todas las
materias que conforman el pénsum académico de la respectiva formacion
profesional, tecnolégica o técnica profesional, en el ejercicio de las actividades
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propias de la profesiéon o disciplina exigida para el desempefio del empleo. La
disposicion no establece término para la experiencia profesional, por lo que en el
marco de minimos y maximos desarrollado, el tiempo que se exija acreditar de
experiencia profesional en los municipios de sexta categoria como Santiago de
Tolu, resulta discrecional.

Que segun el articulo 28 del Decreto Ley 785 de 2005, las autoridades
competentes al elaborar los manuales especificos de funciones y requisitos,
deberan sefialar las competencias para los empleos que conforman su planta de
personal.

Que en el afio 2016 el Alcalde Municipal de Santiago de Tolu, Sucre, profirié la
Resolucién 0348, en la que ajustd el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la planta global de personal de la
Administraciéon Central del municipio.

En el Plan de Desarrollo Territorial “Tolu al servicio de la gente 2020 - 2023", se
defini6 en la parte general la linea estratégica “Santiago de Tolu al servicio del
desarrollo econémico territorial’, donde tiene espacio lo referente al trabajo en el
municipio. -

Que de acuerdo con cifras DANE, el municipio de Santiago de Tolt aporta a la
tasa de desempleo del departamento de Sucre el 3,8 del valor agregado
departamental, segun cifras calculadas por el DANE Afio 2017 para su Indicador
de importancia Econémica Municipal, superando la tasa de participacién de otros
municipios del Departamento, y que ademas, el sector informal en el Municipio de
Santiago de Told, durante el afio- 2018 corresponde al 89.08% por encima del
promedio nacional 'y departamental; por lo que en el Plan de Desarrollo se
considero, que se deben generar politicas sociales que permitan generar un
trabajo formal y decente, con garantias y con acciones de fortalecimiento
educativo que permitan disminuir esta tasa en el municipio de Santiago de Tolu.

Que el 03 de mayo de 2022, la Profesional de Talento Humano Municipal de la
Alcaldia Municipal, dirigi6 comunicaciéon al Despacho del Alcalde, solicitando la
modificaciéon de la Resolucion No.0348 de 2016, “POR LA QUE SE AJUSTA EL

- MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA GLOBAL DE PERSONAL DE LA
ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE TOLU -
SUCRE”

Que dentro de los fundamentos de la solicitud, manifesté que a pesar de las
modificaciones que ha tenido la resolucién No. 348 de 2016, aun estamos en mora
implementar procesos y ajustar nuestro manual con el fin de ser més inclusivos,
entre lo cual podemos enmarcar:

a. Vinculacién laboral de los jévenes, con el fin de dar cumplimiento al Plan
Nacional de Desarrollo y ante la situacion de desempleo que afecta
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especialmente a los jévenes, la cual se ha visto agudizada por los efectos
de la pandemia por Covid-19.

b. La ley de primer empleo es una normativa que tiene como objetivo facilitar
el acceso a la oferfa de empleo de los menores de 28 afios y recién
'graduados entre otros. La idea es reducir la dificultad para conseguir trabajo
y la falta de oportunidades de acceso laboral de los Jjovenes.

c. Inclusion laboral de las Personas con discapacidad - Ley estatutaria 1618
de 2013 por medio de la cual se establecen las disposiciones para
garantizar el pleno ejercicio de los derechos de las personas con
discapacidad.

d. Cumplimiento de la Ley 581 de 2000 - Ley de Cuotas — “Por la cual se
reglamenta la adecuada y efectiva participacion de la mujer en los niveles
decisorios de las diferentes ramas y érganos del poder pablico, ...”

e. Que al momento de realizar procesos de nombramiento de personal o
-contratacion de personal, tener en cuenta condiciones tales como:

Madres o padres cabeza de familia sin alterativa econémica.
Poblacién Indigena

Poblacién Victima de la Violencia

Otras situaciones de vulnerabilidad que afecten la poblacién. :

f. Que se hace necesario aclarar que de acuerdo a la categorizacion de los
municipios (reglamentada por la Ley 136 de 1994 y modificada por la Ley
1551 de 2012), Santiago de Toli pertenece a la Sexta Categoria, que
obedece a cuatro criterios: ndmero de habitantes, ingresos corrientes de
libre destinacion, importancia economica y situacién geogréfica.

g. Que a su entender, al estar en la sexta y ultima categoria, nos enmarca en
un municipio con menos posibilidades de recibir ingresos (recursos
propios). Igualmente tenemos pocas posibilidades de estudios superiores
por la carencia deﬂmt@&@geﬁecﬁ;caﬁva&ﬂe% nivel y nos vemos
afectados por la escasez de posibilidades laboralés.

Por lo anterior, coloco a consideracion para estudio, revisién y aplicacion lo
siguiente:

e Que los requisitos de estudio y experiencia de algunos empleos del
manual de funciones se encuentran en el limite méaximo exigible (de
conformidad con el decreto 785 de 2005), dificultando que personas
de nuestra comunidad, puedan acceder a desempefiarse en un
empleo de nuestra planta de cargos.

e Que en estos momentos hacer modificaciones al manual de
funciones con implicaciones presupuestales no seria viable por la
situacion actual presupuestal y financiera de nuestro municipio.

e Que a pesar de que considero la necesidad de realizar ajustes a los
requisitos de estudio y experiencia exigidos en nuestro manual de
funciones, en estos momentos algunos cargos de carrera
administrativa se encuentran provistos por personal en periodo de
prueba, con ocasién del concurso realizado por la CNSC. Lo que
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implica que mientras exista este tipo de vinculacién, dichos cargos
no pueden ser modificados.

Que luego de evaluar la solicitud y establecer la viabilidad legal de su procedencia,
se considera que conforme lo dispuesto en el Plan de Desarrollo Municipal,
realizar modificaciones paulatinas, impactarian positivamente la linea estratégica
descrita, por lo tanto en atencion al oficio de fecha 3 de mayo del 2022 se iniciaran
los ajustes respectivos que sean necesarios.

Que conforme a lo expuesto, el Despacho,
RESUELVE:

ARTICULO 1. MODIFICAR, el articulo 4 de la Resolucién 0348 de 2016 que, en
cuanto al NIVEL DIRECTIVO, Secretarios de Despacho, Cédigo 020, Grado 04, el
cual quedara asi: ‘

ARTICULO 4°: FUNCIONES: seran funciones para los empleos 'que
conforman la planta global de personal de la administracion central del
Municipio de SANTIAGO de TOLU - SUCRE, fijada por el i&;cgg No. 0152

Y
de noviembre 24 de2016, las a continuacién desarrolladas:
g Y o
NIVEL DIRECTIVO: :
I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: - _ - | Secretari %%Q "
cédigo: gﬁg g@%% iICiD ’fég ; éfite
Grado: 04 i
No de cargos: Uno (1)
Dependencia: Secretaria de Gobierno y Participacion
Ciudadana.
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Naturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remocion
Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE GOBIERNO Y PARTICIPACION
- COMUNITARIA
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y coordinar la ejecuciéon de las politicas y evaluar los planes, programas,
proyectos y acciones concernientes a los derechos constitucionales, la seguridad,
paz, la participacion y convivencia ciudadana, el orden publico, protecciéon del
consumidor, la regulacién del transito, velar por la proteccion a la familia, la
prevencion de gestién del riesgo, asistencia y reparacion integral a las victimas, la
administracion de personal y el archivo general del municipio, de acuerdo a las
disposiciones legales vigentes.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Direccionar la ejecucién de las politicas en materia de convivencia
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ciudadana, el orden publico, la infancia adolescencia, la gestion del riesgo,
las victimas conforme al marco legal establecido.

2. Velar por el respeto de los derechos civiles, garantias sociales y salvaguarda
de la vida, honra y bienes de los ciudadanos para brindar bienestar general y
mejoramiento de la calidad de vida de la poblacion municipal.

3. Fomentar espacios de gobernabilidad, participacion ciudadana y desarrollo
comunitario, que permitan garantizar la expresiéon democratica de los
diferentes actores que interactian en el Municipio.

4. Orientar los procedimientos establecidos legalmente para tramitar las
contravenciones comunes y especiales de policia, de acuerdo al Cédigo
Nacional de Policia.

5. Garantizar y defender el orden publico a través de instrucciones dadas a la
inspeccién de policia. De igual manera se debe evaluar los posibles riesgos
y amenazas en materia de orden publico con el fin de informarlos de manera
oportuna al alcalde municipal o a las autoridades competentes.

6. Coordinar las acciones de control sobre el funcionamiento de los
establecimientos publicos y comerciales, la realizacion de espectaculos
publicos, los precios, pesas y medidas de los productos de primera
necesidad.

7. Controlar el uso del espacio publico y adelantar acciones" para la restitucion
del mismo segun las normas de planeacién urbanistica y el P‘f%n Basico de
Ordenamiento Territorial. -

8. Coordinar y garantizar los procesos desarrollados por Ia Comlsaria de
Familia para garantizar, proteger, restablecer y reparar los derechos de los
miembros de la familia conculcados por situaciones de violencia intrafamiliar
de manera efectiva en el Mumcnplo

haciendo seg
mejora en el Mumcnplo

10.Coordinar el proceso de asistencia, atencion y reparaci()n a las victimas del
conflicto armado en el Municipio, de conformidad con lo establecido por el
gobierno nacional y las normas competentes.

11.Coordinar la implementacion de las politicas de gestion del Talento Humano,
que le permitan a los servidores publicos desempefiarse en términos de
excelencia, eficacia, eficiencia y efectividad en el desarrollo de sus
competencias, funciones y responsabilidades.

12.Velar por la salvaguarda del archivo general de la Administracién de acuerdo
con las Tablas de Retencion documental, conforme al marco legal vigente,
con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestién Publica.

13.Acatar y fomentar el cumplimiento de las normas de autocontrol y responder
a las directrices del Modelo de Evaluacién de Control Interno MECI y demas
criterios adoptados por el sistema de Calidad de la Alcaldia.

14.Rendir ante la autoridad competente o ante quien lo solicite, informes acerca
de las actividades desarrolladas y resultados obtenidos en la Secretaria a su
cargo.

15.Direccionar el cumplimiento de las normas existentes sobre el reglamento de
las rifas, juegos, espectaculos y eventos en el Municipio, con el fin de hacer
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efectivos los recaudos de acuerdo con la normatividad vigente.

16.Disefiar, implementar y evaluar programas para la atencion de la
problematica de la poblacion desplazada en virtud del conflicto armado
conforme a las competencias del Municipio.

17.Dirigir la elaboracion de proyectos de inversién propios de la dependencia y
hacerle el respectivo seguimiento con el fin de dar cumplimiento al plan de
desarrollo.

18.Realizar la supervision de todos aquellos contratos y/o convenios que se
suscriban por parte del Municipio de Santiago de Told, y que le sean
asignados por su competencia, para en cumplimiento de los fines esenciales
del estado.

19.Dar respuesta a las peticiones, quejas o reclamos presentadas ante la
entidad, relacionadas con el area que dirige.

20.Dirigir los planes y programas a través del clopad para mejorar la
convivencia y seguridad del municipio de Santiago de Tolu.

21.Liderar la implementacion de la politica publica anti tramite en el Municipio de
Santiago de Tolu.

22.Liderar el proceso de modernizacion de la entidad, con el fin de mejorar el
desempenio de |a alcaldia Municipal.

23.Evaluar el desempefio laboral de los funcionarios en carrera administrativa y
en periodo de prueba a su cargo de acuerdo a las dlsposmiones legales
vigentes y las directrices de la Comision Nacional del Servicio Civil....

24 Direccionar la elaboracién de los estudios previos, andlisis del sector,
términos de referencia y pliegos de condiciones para la contratacién de los
bienes o servicios necesarios para la ejecucion de proyectos en los
diferentes sectores previstos en el Plan de Desarrollo, relacionados con su
area.

25.Las demas q»ue & asigne la'Ley o que cot,[espemh a la naturaleza de la
dependencia.

V. CONOCIMIENTO BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo Municipal.
2. Planeacion.
3. Gerencia de proyectos.
4. Manejo de riesgos.
5. Manejo de herramientas informaticas y de comunicacion.
6. Marco constitucional y normatividad publica.
7. Resolucion de conflictos.
8. Marco legal de atencién a victimas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ COrientacion a resultados. e Liderazgo.
e Orientacion al usuario y al e Planeacion.
ciudadano. ¢ Toma de decisiones.
Transparencia. e Direccion y desarrollo de personal.
e Compromiso con la e Conocimiento del entorno.
organizacion.
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VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico e Doce (12)
de Conocimiento en: Derecho y afines, Psicologia; meses de
Economia, Administracion, Contaduria Publica; Ingenieria experiencia
Administrativa y afines, Ingenieria Industrial y afines. Tarjeta profesional.
profesional en los casos exigidos por Ley.

I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Secretario de Despacho
Cadigo: 020
Grado: 04
No de cargos: Uno (1)
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Social y
Econdmica.
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Naturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remocién
. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DESARROLLO SOCIAL Y
ECONOMICO
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y coordinar la formulacion, ejecucion y seguimiento de las politicas, planes,
programas y proyectos sociales, en las areas de salud, educacién, cultura, deporte,
el sector agropecuario, conforme a las directrices del nivel nacional, departamental,
que beneficien y contribuyan al desarrollo al mejoramiento de las condiciones y
calidad de vida de la poblacion.beneficiaria, dentro del marco legal.,
IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar y ejecutar las politicas de desarrollo social en concordancia con los
planes de desarrollo nacional, departamental y municipal, que conduzcan al
mejoramiento de la calidad de vida de los habitantes.

2. Coordinar la elaboracién, formulaciéon de los planes, programas y proyectos
tendientes a la creacion, desarrollo, fomento y dinamizacién de la educacion,
la cultura, la recreacién y el deporte, con el fin de contribuir eficiente y
adecuadamente al mejoramiento social y cultural de la poblacioén, en armonia
con las politicas y disposiciones legales vigentes.

3. Coordinar la administracién y distribucion de los recursos del Sistema General
de Participaciones que le asignen al Municipio para los sectores
determinados con destinacion especifica y los programas sociales del
municipio y realizar los reportes antes las instancias respectivas, en los
términos establecidos.

4. Coordinar, con la Oficina de Salud los programas y procesos que garanticen
el acceso de la poblacion al sistema de seguridad social en salud y al
régimen de prestacién de servicios complementarios, de acuerdo al plan de
desarrollo y la formulacién y desarrollo del plan de Intervenciones Colectivas
(PIC) y de prevencién de la enfermedad y promocién de la salud, de acuerdo
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a los parametros establecidos por las autoridades del sistema general de
salud y seguridad social.

5. Dirigir y organizar la implementacion, operativizacion y seguimiento a los
Programas Sociales en coordinacion con las demas Secretarias, para
beneficiar especialmente los grupos de poblacién vulnerable, y en alto riesgo
(poblacién infantil, ancianos, jovenes, desplazados o madres cabeza de
familia, etc.).

6. Gestionar la financiacién, cofinanciacion e identificacion de la poblacion a la
afiliacion al Régimen Subsidiado de la poblacién vulnerable y verificar los
beneficiarios para la ejecucion eficiente de los recursos destinados
atendiendo las disposiciones que regulan la materia.

7. Promover la afiliacion al Régimen Contributivo del Sistema General de
Seguridad Social en Salud de las personas con capacidad de pago y
coordinar acciones tendientes a evitar la evasion y elusion de aportes.

8. Dirigir la aplicacion de politicas, la ejecucion de programas y  proyectos
educativos a los centros e instituciones educativas en el desarrollo de
programas de caracter institucional y pedagégico, conforme al marco legal
establecido.

9. Promover la conservacion de la cultura, la recreacion el deporte y la
produccién artistica, con el fin de integrar a la comunidad.

10.Coordinar y controlar la ejecucion de programas de alimentacién escolar con
el fin de garantizar el servicio de restaurante a la pobiacién estudiantil del
municipio.

11.Coordinar y controlar la ejecuc:lén de programas de transporte escolar con el
fin de garantizar el servicio a la poblacién estudiantil del municipio.

12.Coordinar y gestionar acciones de apoyo, ante entidades nacionales y
departamentales y organismos -de cooperacion internacional para minimizar
los riesgos sociales de la peblacion vulnerable del municipio y ejecutar la
politica del plan nacional de desarrollo de Superacion de la pobreza Extrema.

13.Realizar el seguimiento a los proyectos sociales que se aplican en las
comunidades indigenas y afrodescendientes.

14.Coordinar la formulacién, direcciéon y ejecucion de las politicas generales el
medio ambiente, conservacién de los recursos naturales, desarrollo
econémico y agropecuario con la asistencia técnica, acorde a las politicas y
programas establecidos por el nivel nacional.

15.Coordinar la formulaciéon y ejecucion del Plan Agropecuario, pesquero y
ambiental Municipal, acorde con los criterios técnicos direccionados por Min
Agricultura y armonizarlos con el plan de desarrollo municipal.

16.Presentar los diferentes informes anta los érganos de control y demas
instancias respectivas, dentro de los términos establecidos.

17.Evaluar el desempefio laboral de los funcionarios en carrera administrativa y
en periodo de prueba a su cargo de acuerdo a las disposiciones legales
vigentes y las directrices de la Comisién Nacional del Servicio Civil.

18.Acatar y fomentar el cumplimiento de las normas de autocontrol y responder
a las directrices del Modelo de Evaluacion de Control Interno MECI y demas
criterios adoptados por el sistema de Calidad de la Alcaldia.

19.Dirigir la elaboracién de proyectos de inversion propios de la dependencia y
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hacerle el respectivo seguimiento con el fin de dar cumplimiento al plan de
desarrollo.

20.Dar respuesta a las peticiones, quejas o reclamos presentadas ante la
entidad, relacionadas con el area que dirige.

21.Realizar la supervisiéon de todos aquellos contratos y/o convenios que se
suscriban por parte del Municipio de Santiago de Tolu, y que le sean
asignados por su competencia, para en cumplimiento de los fines esenciales
del estado.

22 . Liderar los programas nacionales de familias en accién y demas estrategias
establecidas con el fin de que lleguen los beneficios sociales a la poblacion
vulnerable del Municipio de Santiago de Tolu.

23.Direccionar la elaboracion de los estudios previos, analisis del sector,
términos de referencia y pliegos de condiciones para la contratacion de los
bienes o servicios necesarios para la ejecucion de proyectos en los diferentes
sectores previstos en el Plan de Desarrollo, relacionados con su area.

24.Las demas que le asigne la Ley o que correspondan a la naturaleza de la
Dependencia

V. CONOCIMIENTO BASICOS O ESENCIALES

1. Constituciéon y marco legal publico.
2. Plan de Desarrollo Municipal.
3. Procedimiento de tramites y registro de informacion.
4. Planeacion.
5. Gerencia de proyectos.
6. Manejo de herramientas informaticas y de comunicacion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados. e Liderazgo.
Orientacién al usuario y al e Planeacion.
ciudadano. e Toma de decisiones.
Transparencia. e Direccién y desarrollo de personal.
Compromiso con la o Conocimiento del entorno.
G organizacion.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico e Doce (12)
de Conocimiento en: Administracion; Economia; meses de
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Agroindustrial, experiencia
de Alimentos y Afines, Derecho y afines. Tarjeta profesional profesional.
en los casos exigidos por la ley.
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Al servicio de la gente

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Secretario de Despacho

Cadigo: 020

Grado: 04

No de cargos: Uno (1)

Dependencia: Planeacién e Infraestructura.
Alcalde Municipal

Jefe inmediato: Libre Nombramiento y Remocion

Naturaleza del Cargo:

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE PLANEACION E
INFRAESTRUCTURA
ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir y coordinar el Sistema Municipal de Planeacion, el Ordenamiento Territorial y
la infraestructura, conforme a las politicas, planes, programas y proyectos
integrales encauzando las acciones institucionales, garantizando el desarrollo fisico
y social, con el fin de contribuir al mejoramiento de la calidad de vida .de sus
habitantes y la consecucion de los objetivos y las metas institucionales.
IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Direccionar la coordinacion y promover la elaboracién del Plan de Desarrollo
Municipal y el Ordenamiento Territorial, presentarlos y sustenia,rlos ante el
Concejo Municipal.

2. Coordinar la formulaciéon del plan estratégico institucional y de [os planes
operativos que lo desarrollan, asi como la planeacion y ejecucion de las
actividades que garanticen los procesos de desarrollo administrativo en la
administracion municipal.

3. Formular y coeordinar.la gjecucion.de los proyectos priorizados en el Plan de
Desarrollo, ‘pertenecientes a los diferentes ‘sectores  ‘con las demas
dependencias y entidades, que se encuentra a su cargo.

4. Coordinar la efectiva participacién social y comunitaria, en la formulacion del
Plan de desarrollo, el Plan basico de Ordenamiento Territorial y demas
programas y proyectos, y generar espacios de concertacion para el
desarrollo de mecanismos y actividades participativas de los ciudadanos.

5. Velar por la administracion y funcionamiento del Banco de Proyectos de
Inversiébn Municipal, con la informacion indispensable para promover y
asegurar la participacién ciudadana y/o comunitaria en la presentacion de
iniciativas de desarrollo social y comunitario.

6. Brindar el acompafiamiento y el apoyo técnico a cada una de las
dependencias de la alcaldia, en el disefio y elaboracién de los planes de
accion y realizar el control y seguimiento a la ejecucion de dichos planes.

7. Evaluar y hacer seguimiento y ajustes o modificaciones al Plan de Desarrollo
del Municipio, Planes Sectoriales, al Plan Basico de Ordenamiento Territorial
de acuerdo con las metodologias establecidas por el DNP.

8. Coordinar la planificacién con las demas dependencias la elaboracion del
Presupuesto anual, los Planes anuales y Plurianuales de Inversién, velando
la ejecucién de los mismos, conforme lo establece las normas organicas del
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presupuesto.

9. Direccionar la elaboraciéon de los disefios técnicos, términos de referencia y
pliegos de condiciones para la contratacion de obras y suministro de bienes
0 servicios para la ejecucion de proyectos de inversién en los diferentes
sectores previstos en el Plan de Desarrollo.

10.Mantener actualizada la base de datos sobre beneficiarios para programas
sociales, estratificacion urbana y rural y sistemas de informacién
georreferenciadas del Municipio.

11.Convocar y dirigir el consejo nacional de planeacion.

12.Dirigir, coordinar y asistir al Comité Local para la prevencion y atencion de
emergencias y desastres CLOPAD.

13.Velar por la administracién, implementacién, actualizaciéon y operativizaciéon
de los sistemas de informacion en los diferentes sectores, con sus
estadisticas, el SISBEN y su base de datos para la identificacidon de los
potenciales beneficiarios a los programas sociales.

14.Dirigir la coordinacion para la formulacion y ejecucion de las politicas, planes,
programas y proyectos de vivienda de interés social, de conformidad.con los
criterios de focalizacién reglamentados por el gobierno nacional.

15.Coordinar con las demas autoridades administrativas en la aplicacion de las
normas de Urbanismo, Construcciones. Ambientales, el espacio publico y las
demas que le correspondan por sefialamiento expreso de la ley, con el
objetivo de garantizar el acatamiento de las dlSpOSICIoneS VIgeBteg de orden
legal.

16.Presentar los informes de gestion, técnicos, administrativos y/o financieros,
requeridos por los organismos de control y demas instancias pertinentes en
los términos establecidos.

17.Dirigir y establecer las acciones que. permitan a la alcaldia garantizar el
funcionamiento permanente del modelo estandar de control interno MECI y
el sistema de gestion de calidad de! sector publico, procurando el
seguimiento permanente como mecanismo de autoproteccién que le permita
cumplir con eficiencia, eficacia y efectividad la finalidad para la cual fue
creada la entidad.

18.Dirigir el control a la ejecucién de los respectivos planes, programas y
proyectos de las obras de construcciéon, mantenimiento y adecuaciéon de la
infraestructura municipal, del desarrollo urbanistico, malla vial, de acueducto,

& saneamiento basico, prevencién de desastres y de asentamientos
subnormales que se ejecuten a través de convenios o por delegacion.

19.Dirigir la elaboracién de los estudios y disefios necesarios para la
construccién y el mantenimiento de las obras publicas.

20.Dirigir la elaboracién de los pliegos de condiciones y los estudios
comparativos de costos, rentabilidad, beneficio social y oportunidad, y
evaluar las diferentes propuestas presentadas para la contratacién de la
construcciéon y mantenimiento de obras publicas.

21.Coordinar la formulacién de los planes, programas y de prevencion para
preservar el patrimonio turistico-ecolégico del municipio.

22.Administrar los recursos fisicos, maquinaria, equipo y materiales destinados
a la construccion y mantenimiento de cbras publicas.

e X - : . - <o - ;
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23.Presentar los informes de gestion, técnicos, administrativos y/o financieros,
requeridos por los organismos y de control interno y externo, las autoridades,
el Alcalde Municipal o entidades territoriales o sectoriales.

24 Evaluar el desempefio laboral de los funcionarios en carrera administrativa
de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

25.Velar por el fomento y el cumplimiento de la implementacién del sistema de
control interno en las diferentes dependencias a fin de garantizar la
adecuada aplicacion de los procesos y procedimientos previamente
establecidos.

26.Cumplir las demas funciones que le asignen las autoridades competentes, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza del cargo y el area de desemperio.

27.Dirigir la elaboracion de proyectos de inversidén propios de la dependencia y
hacerle el respectivo seguimiento con e! fin de dar cumplimiento al plan de
desarrollo.

28.Realizar la supervision de todos aquellos contratos y/o convenios que se
suscriban por parte del Municipio de Santiago de Tolu, y que le sean
asignados por su competencia, para en cumplimiento de los fines esenciales
del Estado.

29.Dar respuesta a las peticiones, quejas o reclamos presentadas ante la
entidad, relacionadas con el area que dirige.

30.Dirigir la implementacion de la estrategia de gobierno en linea, y todas las
areas relacionadas con las telecomunicaciones y servicios informaticos.

31.Velar por la adecuada administracién del SECOP en el Municipio.

32.Evaluar el desempefio laboral de los funcionarios en carrera administrativa y
en pericdo de prueba a su cargo de acuerdo a las disposiciones legales
vigentes v las directrices de la Comisién Nacional del Servicio Civil.

33.Las demas que le asigne la Ley 0 que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

V. CONOCIMIENTO BASICOS 0 ESENCIALES
Conocimiento de la estructura de la alcaldia municipal.
Procedimiento de tramites y registro de informacion.
Normatividad naciona! y territorial.
Planeacion.
Gerencia de proyectos.
Manejo de riesgos.
Manejo de herramientas informaticas y de comunicacion.
VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

N RGN -

Orientacion a resuitados. e Liderazgo.

Orientaciéon al usuario y al ¢ Planeacion.

ciudadano. e Toma de decisiones.
Transparencia. ¢ Direccién y desarrollo de personal.
Compromiso con a, o Conocimiento del entorno.

organizacion. 1
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y
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EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo e Doce (12)
basico de Conocimiento en: Ingenieria Civil y afines, meses de
Arquitectura y afines; Administracion; Urbanismo, experiencia
Ingenieria Administrativa y afines, Administracion; profesional.
Economia. Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
ley.

I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Secretario de Despacho
Cadigo: 020
Grado: 04
No de cargos: Uno (1)
Dependencia: Secretaria de Hacienda
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Naturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remaocion

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE HACIENDA

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y coordinar la ejecuciéon de las politicas tributarias, financieras,
economicas, contables y presupuestales en todos sus componentes necesarios
para el cumplimiento de los planes y metas de desarrollo, que le permitan al
municipio ser auto sostenible para la inversion ccial, en cumplimiento del marco
normativo vigente.

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

( 2

Dirigir conforme a-las directrices dzl aicaida 2 aplicacién de las politicas y
regulaciones de la administracion y distribucion de los recursos financieros
consignados en los Acuerdos de Régimen Organico de Presupuesto y
Estatuto de Rentas y demas normas vigentes.

Determinar, liquidar, obtener, administrar y distribuir los recursos
financieros del Municipio conforme a sus finanzas municipales con el fin
de determinar las politicas tributarias, de endeucamiento, racionalizacion
del gasto, fortalecimiento fiscal, inversién y optimizacion de la informacion
financiera de acuerdo al analisis de la situacién fiscal del municipio.
Elaborar y consolidar el presupuesto municipal de cada vigencia, al igual
que las adiciones, modificaciones. eiecucion y registro de las
autorizaciones para comprometer vigencias futuras, y presentarlo para la
aprobacion, conforme al marco legal vigent=.

Preparar, en coordinacion con el tesorero, el proyecto de programa anual
mensualizado de Caja (P.A. C.), y controlar su ejecucion.

Ejercer el contro! sobre las liquidaciones relacionadas con participaciones
y transferencias, y realizar los informes que permitan sustentar ante la
Nacion y el Departamento las reclamaciones cuando se adviertan
inconsistencias o equivocaciones en ellas.
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6. Acatar y fomentar el cumplimiento de las normas de autocontrol y
responder a las directrices del Modelo de Evaluaciéon de Control Interno
MEC! y demas criterios adoptados por el sistema de Calidad de la
Alcaldia.

7. Realizar los controles a los procesos a cargo de la tesoreria, para que se
realice el recaudo y pago de las obligaciones contraidas conforme a los
procedimientos en materia de recaudo, pago y contratacion.

8. Coordinar la elaboracion del balance gereral y consolidar los estados
contables y financieros del municipio y rendir las cuentas ante los 6rganos
de control y demés instancias que lo requieran dentro los términos
establecidos dentro del marco legal.

9. Orientar y ejecutar las politicas de recaudo, impuestos, tasas vy
contribuciones.

10.Administrar la deuda publica y el pago de obligaciones adquiridas por el
Municipio.

11.Vigilar que se efectile oportunamente el pago de las obligaciones a cargo
del Municipio, y verificar que se realicen los descuentos de ley y los
ordenados por autoridad competente.

12.Identificar fisica, juridica, fiscal y econdmicamente los bienes inmuebles
del Municipio, a través de las labores de formacion, actuahzacnén y
conservacion del catastro.

13.Coordinar los procedimientos de cobro persuasivo y coemltivo*sontra Ios
deudores morosos y sancionados fiscalmente, conforme las disposiciones
y procedimientos y en concordancia con lo determinado por el Concejo
Municipal en el Codigo de Rentas.

14.Garantizar la aplicacion de estrategias y métodos de control interno,
conforme a lo dispuesto por-la Ley y deméas normas vigentes con el fin de
promover la eficiencia y eficacia en el desarrollo de las funciones de la
Secretaria.

15.Presentar los informes ante las instancias respectivas y érganos de control
de conformidad con las normas organicas de presupuesto, dentro los
términos establecidos.

16.Las demas asignadas en el cédigo fiscal y otras disposiciones vigentes,
ademas de las impartidas por el superior inmediato y el estatuto
Presupuestal de! Municipio.

17.Dirigir la elaboracién de proyectos de inversiéon propios de la dependencia
y hacerle el respectivo seguimientc con 2l fin de dar cumplimiento al plan
de desarrollo.

18.Realizar la supervisién de todos aquelios contratos y/o convenios que se
suscriban por parte del Municipio de Santiago de Told, y que le sean
asignados por su competencia, para en cumplimiento de los fines
esenciales del Estado.

19.Dar respuesta a las peticiones, quejas o reclamos presentadas ante la
entidad, relacionadas con el area que dirige.

20.Evaluar el desempefio laboral de los funcionarios en carrera administrativa
y en periodo de prueba a su cargo de acuerdo a las disposiciones legales
vigentes y las diractrices de la Comisién Nacional del Servicio Civil.
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21.Dirigir el ajuste del marco fiscal de mediano plazo de acuerdo a las
politicas fiscales del Municipio con el fin de cumplir las metas propuestas
de conformidad con las normas que rigen la materia.

22.Dirigir y orientar la ejecucion de recursos propios y los de transferencia a
nivel nacional y departamental de manera eficiente y eficaz.
23.Direccicnar la elaboracién de los estudios previos, analisis del sector,
términos de referencia y pliegos de condiciones para la contratacion de los
bienes o servicios necesarios para |2 ejecucién de proyectos en los
diferentes sectores previstos en el Plan de Desarrollo, relacionados con su

24 Autorizar las devoluciones y reintegros por concepto de solicitud de
tazas,
cios de salud v cualguier devolucion de recursos que
deba atender el Municipio de Santiago de Told.

25.Las demas que le asigne la Ley o que correspondan a la naturaleza de la

area.

impuestos, contribuciones,
contractuales, servi

depandencia

multas y sanciones, rentas

V. CONOCIMIENTO BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de desarrolio Municipal.

2. Normatividad pub'ica scbre el arez financiera y contable y presupuestal.

3. Politica Fiscal. £

4. Normatividad coniractual vigente.

5. Manegjo de herramientas |nfr)|r~'1ét1c:a\e y de comunicacion.

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES i PCR NIVEL JERARQUICO

e Orientacidn a resullzdos. ! Liderazgo.

e Orientacion al usuario y al Plansacion.

ciudadano. j °

Transparencia. |
Compromiso corni la |
organizacion. ,

e ¢.9 o @

Vi, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y

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

e ~ EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profeqronal en disciplina académica del nticleo | e Doce (12)
basico de Conocimiento en: Administraciéon, Economia, meses de
Contaduria Publica, Ingenieria Administrativa y afines, experiencia
Ingenieria Industrial y afines. Tarjeta profesiona! en los profesional.
casos exigidos porlaley. %

I. IDENT!FICACION

0

Santiago de Tolu - Sucre - Colombia
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Nivel: | Directivo
Denominacion del Empleo: 1 Secretario de Despacho
Codigo: | 020
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No de cargos: Uno (1)

Dependencia: Turismo.

Jefe inmediato: Alcalde Municipal

Naturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remocion

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE TURISMO
ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir la coordinacion y aplicacion de las politi( as, planes programas y proyectos
que generen la autosostenibilidad e inversién de las cadenas productivas, que
promuevan ¢! emprendimiento y la calidad turistica del municipio.
IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES
: ESENCIALES

1. Coordinar y ejecutar las pciiticas de fomeanio turistico en coordinacién con las
demas instancias del sector.

2. Dirigir conforme a !'as directrices de! alcalde la aplicacion de las politicas y
regulaciones en materia turistica.

3. Formular, implementar y coordinar /2 ejecucién de politicas .planes,
programas y proyectos que genere ai desarrolio y el fomanto del turismo en

Sl el municipio.

4. Promover alianzas y estrategias con los demas entes territoriales de todos los
niveles regionales para contribuir en la difusion para el mcremento turlstlco
de 'a region.

5. Interactuar en el proceso de disefio e implementacion de rutas y accesos que
favorezean las diferentes ofertas turisticas, comerciales e industriales en los
polos de desarrollo armonizando dicha oferta con el servicio local.

6. Promover el desarrollo e implementacién de centros de investigacion,
documentaciény observatorios de politicas, a través de los cuales se difunda
el potencial y preservacion dal turismo, an el munigipio.

7. Presentar ante el Fondo de Promocién Turistica Nacional, los proyectos y
estudics sectoriales orientados a establecer las oportunidades y oferta de los
servicios turistica en coordinacion con las instancias respectivas para
establecer las potencialidades y oportunidades para atraer la inversion en el
municipio.

8. Impulsar nuevos magaproyectos turisticos; fomentar la inversion en el sector;
e inducir una politica integra! para e! financiamientc del sector, conforme al
plan sectorial de turismo.

9. Promover las manifestaciones turisticas, ecoldgicas y culturales del municipio
en coordinacién con las otras instancias de los tres niveles, a través de la
realizacidn de eventos institucionales v apoyar los gue se realicen a nivel
municipal o regional.

10.Llevar registro de los prestadores de servicios turisticos, en los términos
sefialados por e marco legal vigente. Mantener actualizada la informacion
hotelera v de sitios turisticos del Municipio.

11.Estimular las actividades artisticas v tradicionales para que hagan parte del
atractivo turistico municipal.

12.Establecer relacién permanente con los municipios vecinos para coordinar

o,
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actividades que puedan incorporarse a la actividad turistica municipal.

13.Formular politicas planes y programas con los sectores hoteleros y
comerciales con el objeto de garantizar estrategias competitivas en las
temporadas altas y bajas del turismo.

14.Acatar y fomentar el cumplimiento de las normas de autocontrol y responder
a las directrices cel Modelo de Evaluacion de Control Interno MECI y demas
criterios adoptados por el sistema de Calidad de la Alcaldia.

15.Velar por la regulacion de los precios y tarifas de los servicios turisticos,
previamente registrados, conforme a lo establecido en el marco legal vigente
en los términos que establezcan las !leyes v reglamentos.

16.Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en
que tenga asiento el Municipio y para lo cual haya sido delegado o efectuar
las delegaciones partinentes

17.Rendir ante la autoridad competente o ante quien lo solicite, informes acerca
de las actividades desarrolladas v resultados obtenidos en la Secretaria a su
cargo.

18.Garantizar la aplicacién de estrategias vy métodos de control . interno,
conforme a le dispuesto por la Ley y demas normas vigentes con el fin de
promover la eficiencia y 2=ficacie en 2! de<arrollo de las funciones de la
Secretaria. ;

19.Dirigir la elaboracion de proyectes de inversion propios de la dependencia y
hacerle 2l respective seguimiento con @! fin de dar cumplimiento.al plan de
desarrollo.

20.Realizar la supervision de todos aquealios contratos y/o convenios que se
suscriban por parte del Municipio de Santiago de Told, y que le sean
asignados por su competencia, para en cumplimiento de los fines esenciales
del Estado. 25 :

21.Las demas que se le asignen conforme a 'a naturaleza del cargo.

22.Dar respuesta a las peticiones, auejas o reclamos presentadas ante la
entidad, relacionadas con el area que dirige.

23.Evaluar el desempefio laboral de los funcionarios en carrera administrativa y
en perindo de prueba a su cargo de acuerdo a las disposiciones legales
vigentes v las directrices de la Comisidn Nacional del Servicio Civil.

24.Direccionar la elaboracién de los estudios previos, analisis del sector,
términos de referencia y pliegos de condiciones para la contratacion de los

= bienes o servicios necesarios para la ejecucion de proyectos en los diferentes

sectores previstos en el Plan de Desarrollo, relacionados con su area.

e . CONOCIMIENTQ BASICOS O ESENCIALES

Plan de desarrolic Municipal

Normatividad sobre Turismo.

Formulacion de proyectos.

Normatividad contractuzl vigente.

Maneic de herramientas informaticas y <2 comunicacion.
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VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados. * Liderazgo.
Orientacion al usuario y al ¢ Planeacion.
ciudadano. e Toma de decisiones.
Transparencia. e Direccion y desarrollo de
e Compromiso con ] personal.
organizacion. e Conocimiento del entorno.
Vil. REQUISITOS DE FORMACION
ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo e Doce (12)
basico de Conocimiento en: Administracion; meses de
Administracién® Turistica o Hotelera; Ingenieria experiencia
Administrativa o Industrial. . profesional.
g Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley. + Dyl

s M 4 g
arrollados en la
en la presente

ARTICULO 2. Los demas articulos y otros aspectos de
Resolucién 0348 de 2016, que no son objeto de modificacior
Resolucién, mantienen su vigencia.

ARTICULO 3. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su publicacién y
deroga las disposiciones que le sean cgntrarigs. 2
' eSS L e — o o B o s nam e o
Al ServiICIO P | a genre
Pméﬁ 4§ g: | »

P

Dado en Santiago de Toll - Sucre, a los nueve (9) dias del mes de Mayo del 2022.

%\W/
R E JESUS CHAD NACHURY

Alcalde Municipal Santiago de Tolu
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