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Ingeniera

Jesica Juliana Mendoza Ramirez
Secretaria de infraestructura
Gobernacion de Santander

referencia: referencia: adjudicacion de maguinaria amarilla

Cordial Saludo,

Desedndole éxitos en sus labores diarias reconociendo su gran senfido de
pertenecia con los Santanderinos me permito dirigirme a usted para informar, fras
evaluar las condiciones y necesidades del municipio de La Paz, hemos decidido
aceptar dos de las tres maquinas que se encuentran actualmente en el municipio

de Oiba. Especificamente, aceptamos las siguientes:

TIPO DE MAQUINA MARCA SERIAL
MINICARGADOR 320D JHON DEERE 1TO320DACDG245275
VOLQUETA FVR CHEVROLET - 016 + 9GDFVR340DB015684

Las cudles serdn de gran utiidad para nuestros proyectos de infraestructura.

No obstante, lamentamos comunicar que no podremos aceptar la
MOTONIVELADORA SANY con serial No. 13PY22190351 debido a que actualmente
no contamos con los recursos suficientes para cubrir los costos de su
mantenimiento. Apreciamos mucho la oferta y su comprension respecto a nuestras

limitaciones presupuestarias.

Agradecemos su apoyo y colaboracion en este proceso y quedamos atentos para
coordinar los detalles de la recepcion de las méaquinas aceptadas.

Atentamente,

ALCALDESA
MURNICIPIO DE LA PAZ SANTANDER

Proyecté: Ing. Harlinton Erasmo Velandia Traslavina
Profesional de apoyo a la secretaria de planeacién

Direccion: Calle 3 Nro. 3-57 - Area Urbana, l.a Paz, Santander
Codigo Postal: 685511 Telé¢fonos: 3222697003

Email: alealdin@lapaz santander.gov.co
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REPUBLICA DE COLOMBIA
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO \\&
NOTARIA SEGUNDA DE VELEZ

ACTA DE POSESION DE LA DOCTORA CIELO CARYN DIAZ AMADO
COMO ALCALDESA MUNICIPAL DE LA PAZ SANTANDER

Enel Municipio de Vélez departamento de Santander a los vemtlocho (28) dias
del mes de diciembre del ario dos mil veintitrés (2023), ante mi, YULY SULAY
DIAZ MEJIA Notaria Segunda Encargada del Circulo de Vélez segun resolucién
numero 13855 de fecha 13 de diciembre de 2023 emanada por la
Supermtendenc:a de Notariado y Registro. comparecié la doctora CIELO
CARYN DIAZ AMADO, mayor d_e edad, identificada con la cédula de ciudadania
numero 52.739.119 expedida'en Bogota D.C., de estado civil casada con
sociedad conyugal vigente, con el objeto de tomar posesion del cargo como
alcaldesa Municipal de La Paz (Santander), para el periodo.constitucional 2024-
2027 de conformidad con lo sefialado en el Articulo 94 de |a ley 136 de 1994,
Articulo 122 de la Constitucién Politica de Colombia y demaés disposiciones

juridicas vigentes.

La posesionada manifiesta que presenta para su protocolizacion los siguientes

documentos, referentes a su posesion como alcaldesa del Municipio de La Paz

(Santander):

g8 ."Fotocopla de la cédula de cuudadama
2. "'Certlﬂcado de ahtecedenies penales y requenmtentos judiciales expedido

A—;v,_

por.la Policia Nacnonaléa fecha 18/12/2023
3. Certificado ordinario de antecedentes d|sc1phnanos expedido por la

Procuraduria Qeneral de la Nacioén a fecha 18/12/2023.

4. Certificado »eépecial de antecedentes disciplinarios expedido por la

Procuraduna General de la Nacién a fecha 28/12/2023

5\.\'Certlf cado de antecedentes de responsablhdad ﬁscal expedido por la

Contraloria General de la Nacion a fecha 18/12/2023.

Credencial que la acredita como alcaldesa electa expedida por los miembros

de Ia.'comisién escrutadora del Municipio de La Paz (Santander) a fecha 30



de octubre de 2023.
Certificado del Sistema de Registro Nacional de Medidas Correctivayi

7
(RNMC) con fecha 18/12/2023.

8. Formato debidamente diligenciado de declaracion juramentada de bienes y
rentas y actividad econémica privada (ley 160 de 1995).

8. Ceriificacion de no ser deudora alimentaria morosa (REDAM) de fecha
18/12/2023.

10. Formato unico de hoja de vida (SIGEP) debidamente diligenciado.

11, Certificacion médica de aptitud laboral expedido por la Dra. YENY CECILIA

RODRIGUEZ VALLE de fecha 19/12/2023.

12. Fotocopia autentica del registro civil de nacimiento.
13. Certificacién de afiliacion a Seguridad Social de fecha 28 de diciembre de

2023.
14. Declaracion extraproceso sobre el monto de los bienes y rentas de fecha

28/12/2023.

15. Declaraciones extraproceso sobre el monto de los bienes y rentas del
cényuge vy los hijos no emancipados de fecha 28/12/2023.

16. Declaracion extraproceso en donde consta que en la actualidad no existen
procesos pendientes de caracter alimentario en su contra y que tampoco se
encuentra incursa en ninguna de las causales de impedimento, inhabilidad e
incompatibilidad establecidas en la ley de fecha 28/12/2023.

17. Certificacion de asistencia al seminario de induccion a la administracion

- publica para alcaldes electos 2024-2027 expedido por la Escuela Superior

de Administracion delical (ESAP).
18. Rut de fecha 27/12/2023.

Acto seguido y en presencia de los comparecientes PACENOS, la suscrita
Notaria Segunda Encargada del Circulo de Vélez procede a tomarle juramento
en los siguientes términos: Doctora CIELO CARYN bIAZ AMADO “(;juré a Dios
y promete al pueblo cumplir ﬁeirﬁente la -Cdnstitucién, las Leyes de Colombia,
las Ordenanzas, los Acuerdos y deberes del cargo de ALCALDESA que la
comunidad de LA PAZ le ha confiado?” Respondiendo la posesionada en los
siguientes términos: “Yo CIELO CARYN DIAZ AMADO juro a Dios y prometo al




ueblo cumplir fielmente la Constitucion, las leyes de Colombia, las Ordenanzas,

s Acuerdos y deberes del cargo de alcaldesa que la comunidad de LA PAZ me
onfié para gobernar dentro del mbito del progreso y la libertad”. Si asi fuere
que Dios y la comunidad la premien y si no que él lo demande”. ’Quedando de

esta forma debidamente posesionada.

La presente posesion se realiza ante los testigos: MARLON ORDUNA SILVA
identificado con la cédula de ciudadania numero 79.636.615 expedida en Bogota
D.C., y WILSON ARLEY SANTAMARIA TORRES identificado con la cédula de
ciudadania numero 1.096.618.768 expedida en La Paz, quienes suscriben este

acto en tal calidad.

En virtud el Suscrito Notario Segundo Encargado le recibié juramento de rigor,

en los términos de ley.
La posesionada hace constar que:

1.. Verificé6 cuidadosamente sus nombres y apellidos, estado civil, los
numeros de los documentos de identidad y demas actos, aprobando este
instrumento sin reserva alguna.

2. Las declaraciones consignadas en este instrumento corresponden a la
verdad y en consecuencia la compareciente asume la responsabilidad de

2 lo manifestado, en caso Fie utilizar§e este documento.

3. La compareciehfe'm‘aniﬁesta\qué\conoce la ley y sabe que la Notaria
Segunda del Circulo dé Vélez reéponde Unicamente de la regularidad
formal de los instrumentos que autoriza, pero no de la veracidad de las
declaraciones de los otorgantes, ni de la autenticidad de los documentos
que forman Qgrte de este instrumento. |

- 4. La notaria no asume ninguna responsabilidad por errores o inexactitudes.

En igual sentido se informa a la compareciente que esta posesion tendra

efectos legales y fiscales a partir de las 00:00 horas del primero (1) de enero



de dos mil veinticuatro (2024) y la posesionada efercera su cargo de alcalde

Mubicipal a partir de esta fecha.

la presente diligencia. se tarmina el acta ras spactiva

No siendo otro el objetivo de
y se firma como aparece. una ver leida y aprobacda por quienes an alla

intervinieron.

LA POSESIONADA:

o

ﬁh. \,(LL

CIELO CARYN DIAE AMADO
,Cu No. 82

730.119 de Bogota D.C.

WILSON ARLEY SANTAMARIA TORRES '
CC No. 1.096.618.768 de La Paz

LA NOTARIA SEGUNDA (EGDA):
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CERTIFICADO DE ANTECEDENTES

09:50:42

PROCURADURIA CERTIFICADO ORDINARIO Hoja 1 de 01
GENERAL DE LA NACION No. 250299110

Bogota DC, 10 de julio del 2024

La PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION certifica que una vez consultado el Sistema de Informacién de Registro de Sanciones e Inhabilidades
(SIRI), la persona MUNICIPIO DE LA PAZ identificado(a) con NIT nimero 8902053083:

NO REGISTRA SANCIONES NI INHABILIDADES VIGENTES

ADVERTENCIA: La certificacion de antecedentes contiene las anotaciones de las sanciones o inhabilidades que se encuentren vigentes. Cuando se
trate de nombramiento o posesion en cargos que exijan para su desempefio ausencia de antecedentes, se certificaran todas las anotaciones que
figuren en el registro. Anterior, de acuerdo a los incisos 30. y 4o. del articulo 238 Ley 1952 de 2019.

NOTA: El certificado de antecedentes disciplinarios es un documento que contiene las anotaciones e inhabilidades generadas por sanciones penales,
disciplinarias, inhabilidades que se deriven de las relaciones contractuales con el estado, de los fallos con responsabilidad fiscal, de las decisiones de
pérdida de investidura y de las condenas proferidas contra servidores, ex servidores publicos y particulares que desempefien funciones publicas en
ejercicio de la accion de repeticion o llamamiento en garantia. Este documento tiene efectos para acceder al sector publico, en los términos que
establezca la Constitucion Politica y la ley particular o demas disposiciones vigentes. El Sistema SIRI reporta como antecedentes solamente las
sanciones con debida ejecutoria recibidas de las autoridades nacionales colombianas. En caso de nombramiento o suscripcién de contratos con el
Estado, es responsabilidad de la Entidad, validar la informacion de antecedentes del aspirante en la pagina web:
https://www.procuraduria.gov.co/Pages/certificado-antecedentes.aspx

CARLOS ARTURO ARBOLEDA MONTOYA
Jefe Divisién de Relacionamiento Con El Ciudadano

ATENCION :
ESTE CERTIFICADO CONSTA DE 01 HOJA(S), SOLO ES VALIDO EN SU TOTALIDAD. VERIFIQUE QUE EL NUMERO DEL CERTIFICADO SEA EL MISMO EN

TODAS LAS HOJAS.

Division de Relacionamiento con el Ciudadano.
Linea gratuita 018000910315; quejas@procuraduria.gov.co
Carrera 5 No. 15 - 60 Piso 1; Pbx 5878750 ext. 13170; Bogota D.C.
www.procuraduria.gov.co



CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA

LA CONTRALORIA DELEGADA PARA RESPONSABILIDAD FISCAL,
INTERVENCION JUDICIAL Y COBRO COACTIVO

CERTIFICA:

Que una vez consultado el Sistema de Informacién del Boletin de Responsables Fiscales 'SIBOR', hoy miércoles 10 de

julio de 2024, a las 09:52:38, el numero de identificacién de la Persona Juridica, relacionado a continuacion, NO SE
ENCUENTRA REPORTADO COMO RESPONSABLE FISCAL.

Tipo Documento Numero de identificacion tri
No. Identificacion 8902053083 et
Codigo de Verificacion 8902053083240710095238

Esta Certificacion es vélida en todo el Territorio Naciona ero consignados en el

respectivo documento de identificacion, coincidan con

De conformidad con el Decreto 2150 de 1995 y la Re§olu01 la firma mecénica aqui

plasmada tiene plena validez para todos los efectos 1egf;

S

.
B )

\Lyl ENRIQUE ABADIA GARCIA
Contralod Delegado

Gener6: WEB

CGR. s

Con el Cédigo de Verificacion puede constatar la autenticidad del Certificado. s
Carrora 69 No. 44-35 Piso 1. Cédigo Postal 111071. PBX 5187000 - Bogota D.C Pégina 1 de 1
Colombia Contraloria General NC, BOGOTA, D.C.




P-1500115-47083042-F-0052739119-20000901 02621002454 02 092791834

|
")

INDICE DERECHO {YAN DUQUE ESCOBAR
R
i y

FEGHA DE NAGIMIENTO 10-NOV-1981

LAPAZ
(SANTANDER)
LUGAR DE NAGIMIENTO
1.86 - A+ F
ESTATURA i  GS.RH 8EX0

04-MAY~2§:D:QA_SANTAFE DE BOGOTA DC
FECHA Y LUGAR DE EXPEDICION 7y ,A//
REGISTBﬁ]ﬁOR NACIONAL

(14

ety ’ i )
i’é { Hﬁ&lﬂs '@‘k“hfﬂ

‘gv?”ﬁ% i

Y AN &




ESE
L
ObARH

CERTIFICADO DE ANTECEDENTES PIB

09:40:32

PRGCURADURIA CERTIFICADO ORDINARIO Hoja 1 de 01
GENERAL DE LA NACION No. 250297955

Bogota DC, 10 de julio del 2024

La PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION certifica que una vez consultado el Sistema de Informacion de Registro de Sanciones e Inhabilidades
(SIRI), el(la) sefior(a) CIELO CARYN DIAZ AMADO identificado(a) con Cédula de ciudadania nimero 52739119:

NO REGISTRA SANCIONES NI INHABILIDADES VIGENTES

ADVERTENCIA: La certificacion de antecedentes contiene las anotaciones de las sanciones o inhabilidades que se encuentren vigentes. Cuando se
trate de nombramiento o posesion en cargos que exijan para su desempefio ausencia de antecedentes, se certificaran todas las anotaciones que
figuren en el registro. Anterior, de acuerdo a los incisos 30. y 4o. del articulo 238 Ley 1952 de 2019.

NOTA: El certificado de antecedentes disciplinarios es un documento que contiene las anotaciones e inhabilidades generadas por sanciones penales,
disciplinarias, inhabilidades que se deriven de las relaciones contractuales con el estado, de los fallos con responsabilidad fiscal, de las decisiones de
pérdida de investidura y de las condenas proferidas contra servidores, ex servidores publicos y particulares que desempefien funciones publicas en
ejercicio de la accion de repeticion o llamamiento en garantia. Este documento tiene efectos para acceder al sector publico, en los términos que
establezca la Constitucién Politica y la ley particular o demas disposiciones vigentes. El Sistema SIRI reporta como antecedentes solamente las
sanciones con debida ejecutoria recibidas de las autoridades nacionales colombianas. En caso de nombramiento o suscripcién de contratos con el
Estado, es responsabilidad de la Entidad, validar la informacién de antecedentes del aspirante en la pagina web:
https://www.procuraduria.gov.co/Pages/certificado—antecedentes.aspx |

CATITNRNERN

CARLOS ARTURO ARBOLEDA MONTOYA
Jefe Division de Relacionamiento Con El Ciudadano

ATENCION :
ESTE CERTIEICADO CONSTA DE 01 HOJA(S), SOLO ES VALIDO EN SU TOTALIDAD. VERIFIQUE QUE EL NUMERO DEL CERTIFICADO SEA EL MISMO EN

TODAS LAS HOJAS.

Division de Relacionamiento con el Ciudadano.
Linea gratuita 018000910315; quejas@procuraduria.gov.co
Carrera 5 No. 15 - 60 Piso 1; Pbx 5878750 ext. 13170; Bogota D.C.
www.procuraduria.gov.co



CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA

LA CONTRALORIA DELEGADA PARA RESPONSABILIDAD FISCAL,
INTERVENCION JUDICIAL Y COBRO COACTIVO

CERTIFICA:

Que una vez consultado el Sistema de Informacion del Boletin de Responsables Fiscales 'SIBOR', hoy miércoles 10 de

julio de 2024, a las 09:34:02, el nimero de identificacion, relacionado a continuaciéon, NO SE ENCUENTRA
REPORTADO COMO RESPONSABLE FISCAL.

Tipo Documento Cédula de Ciudadani
No. Identificacion 52739119

Cdodigo de Verificacion

527391 1924071 0093402

ero consignados en el

De conformidad con el Decreto 2150 de 1995 y la Resc

o 4, la firma mec4nica aqui
plasmada tiene plena validez para todos los efectos 1e*g

)

\\

B L

“LUIS ENRIQUE BADIA GARCIA
Contralo Delegado

Genero: WEB

CGR me
Con el Cddigo de Verificacion puede constatar la autenticidad del Certificado.

Carrera 69 No. 44-35 Piso 1. Cédigo Postal 111071. PBX 5187000 - Bogotd D.C Pégina 1 de 1
Colombia Contraloria General NC, BOGOTA, D.C.



10/7/24, 9:46 Policfa Nacional de Colombia

POLICIA NACIONAL
DE COLOMBIA

Consulta en linea de Antecedentes Penales y Requerimientos Judiciales

La Policia Nacional de Colombia informa:
Que siendo las 09:46:30 AM horas del 10/07/2024, el ciudadano identificado con:
Cédula de Ciudadania N° 52739119
Apellidos y Nombres: DIAZ AMADO CIELO CARYN

NO TIENE ASUNTOS PENDIENTES CON LAS AUTORIDADES JUDICIALES
de conformidad con lo establecido en el articulo 248 de la Constitucion Politica de Colombia.

En cumplimiento de la Sentencia SU-458 del 21 de junio de 2012, proferida por la Honorable
Corte Constitucional, la leyenda “NO TIENE ASUNTOS PENDIENTES CON LAS

AUTORIDADES JUDICIALES” aplica para todas aquellas personas que no registran
antecedentes y para quienes la autoridad judicial competente haya decretado la extincion de la

condena o la prescripcién de la pena.

Esta consulta es valida siempre y cuando el nimero de identificacién y nombres, correspondan
con el documento de identidad registrado y solo aplica para el territorio colombiano de acuerdo

a lo establecido en el ordenamiento constitucional.

Si tiene alguna duda con el resultado, consulte las preguntas frecuentes o acérquese a las
instalaciones de la Policia Nacional mas cercanas.

Direccién: Avenida El Dorado # 75
— 25 barrio Modelia, Bogoté D.C.
Atencién administrativa: Lunes a
Viernes 8:00 am a 12:00 pmy
2:00 pm a 5:00 pm

Linea de atencion al ciudadano:
5159700 ext. 30552 (Bogotd)
Resto del pals: 018000910 112
E-mail: dijin.araic-
atc@policia.gov.co

https://antecedentes.policia.gov.co:?OOSNVebJudicial/formAntecedentes.xhtml 12



Reptiblica de Colombia
< Departamento de Santander

) Municipio de la Paz
Nit: 890205308-3
Fecha Caodigo TRD Pagina 1de 1

LA SUSCRITA SECRETARIA GENERAL Y DE GOBIERNO DEL MUNICIPIO DE
LA PAZ - SANTANDER

CERTIFICA

Que, la doctora CIELO CARYN DIAZ AMADO, idenfificada con cédula de
ciudadania No. 52.739.119 expedida en Bogotd D.C., quien en la actualidad se
desempefia como dlcaldesa, actuando en nombre y representacion del
MUNICIPIO DE LA PAZ- SANTANDER, con NIT. 890.205.308-3, se encuentra facultada
para suscribir contratos y convenios de conformidad con la Constitucién Politica, la
Ley 136 de 1994, Ley 1551 de 2012, Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y el Decreto
1082 de 2015 y demds normas constitucionales y legales.

Que la Corte Constitucional, el Consejo de Estado y los Tribunales Administrativos
en general han reiterado que no es procedente ni tiene fundamento legal que los
Concejos Municipales exiian a los alcaldes municipales contar con una
autorizacién previa y expresa de tales Corporaciones, para poder contratar

Sentencia C - 738 de 2001 de la Corte Constitucional:

"Debe advertir esta Corporacidon que la atribucion otorgada en la norma
bajo estudio, siendo como es una funcion administrativa, sélo podra ser
ejercida por los Concejos con el alcance y las limitaciones propias de su
naturaleza. Asi, cualquier reglamentacion  efectuada  por  dichas
Corporaciones, debe ser respetuosa del dmbito  reservado
constitucionalmente al Legislador, por lo cual no puede enfrar a establecer
procedimientos de seleccion, normas generales aplicables a los contratos,
etc., puesto que elo forma parte del nucleo propio del Estatuto de

Contratacién. (...)

No podran los Concejos, so pretexio de reglamentar el tema de las
autorizaciones, extralimitarse en sus atribuciones e intervenir sobre Ia
actividad contractual propiamente dicha; direccién que corresponde al
alcalde, en tanto jefe de la accién administrativa del Municipio, de

conformidad con el articulo 315-3 de la Caria.

Direccién: Calle 3 Nro. 3-57 - Area Urbana, La Paz, Santander -
Cédigo Postal; 685511 Teléfonos: 3222697003
Email: alcaldia@lapaz-santander.qov.co




Republica de Colombia
 Departamento de Santander
! Municipio de la Paz

Nit: 890205308-3

Fecha Cadigo TRD Pagina 2 de 1
ORRIIECION 09/12/2014 SGO-110 110-9

Asimismo, deberdn tener en cuenta los concejos municipales que, en tanto
funcién administrativa, la atribucién debe ser ejercida en forma razonable y
proporcionada, respetando lo dispuesto en el articulo 209 constitucional; y
gue no se puede interpretar dicha norma en forma tal gue se obligue al
alcalde a solicitar autorizaciones del concejo en todos los casos en que vaya
a contratar, sino Unicamente en los que tal corporacion disponga, en forma
razonable, mediante un reglamento que se atenga a la Carta Politica”.

Concepto 2238 del 11 de marzo de 2015 de la Sala de Consulta del Servicio
Civil del Consejo de Estado, en el que concluyé:

“En este sentido, el entendimiento de que cada afio o periodo de sesiones el
concejo municipal debe autorizar al alcalde para suscribir contratos, de
modo que si esa autorizacion no se produce la contratacion del Municipio se
paraliza, es constitucional y legalmente incorrecta, pues ademds de que no
se deriva de los articulos 313 - 3 de la Constitucién Politica 'y 32-3 de la Ley 136
de 1994 (que adelante se revisan), desconoce las facultades contractuales
y de ejecucion presupuestal del alcalde contenidas en las disposiciones

anteriormente citadas.

Ademds, una interpretacion de esa naturaleza seria contraria @ los principios
de eficiencia, fransparencia, celeridad y economia que orientan la
actuaciédn administrativa (articulos 209 C.P. y 3° de la Ley 489 de 1998).

L

1.3 Sintesis: LA REGLA GENERAL ES LA FACULTAD DEL ALCALDE PARA
CONTRATAR vy la excepcidn es la necesidad de obtener ou’rorizaciénzdel

Concejo Municipal.

Como ha quedado expuesto y puede observarse través de los diferentes
conceptos de esta Sala sobre la materia, ha habido un cambio paulatino
pero radical en la interpretacion del articulo 313-3 de la Constitucién Politica
sobre la autorizacién de los concejos municipales a los alcaldes para

contratar.

En efecto, si bien en un principio se pensaba que el alcalde no podia
contratar mientras que el concejo municipal no o autorizara para tales
efectos, lo que usualmente se traducia en el convencimiento de que era

Direccion: Calle 3 Nro. 3-57 - Area Urbana, La Paz, Santander
Cédigo Postal: 685511 Teléfonos: 3222697003
Email: alcaldia@lapaz-santander.qov.co
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necesario obtener por el alcalde un acuerdo municipal anual gue le
otorgara dicha habilitacién, actualmente es claro que esa interpretacion no
es la que coresponde al andlisis sistemdatico de las disposiciones
constitucionales y legales que regulan la materia. Por el contrario, debe
entenderse segun los articulos 313-3 de Ia Constitucién y 32 de la Ley 136 de
1994, en concordancia con los articulos 315 -3 de la Constitucion Politica, 11-
3delaLey 80 de 1993, 91-D-5dela Ley 136 de 1994y 110 del Decreto 111 de
1996, QUE LOS ALCALDES TIENEN LA FACULTAD GENERAL DE SUSCRIBIR
CONTRATOS Y DIRIGIR LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL DE LOS MUNICIPIOS SIN
NECESIDAD DE UNA AUTORIZACION PREVIA, GENERAL O PERIODICA DEL

CONCEJO MUNICIPAL {...)

Conceptos 1371 de 2001 y 1889 de 2008 y. recientemente, en los radicados
con los numeros 2215 de 2014 y 2230 de 2015. 3 Consejo de Estado - Sala de

Consulta y Servicio Civil.

Concepto del 11 de marzo de 2015. Radicado numero: 11001- 03-06-000-
2014-00285-00 (2238) C.P. William Zambrano Cetina Nulidad Acuerdo 047 de
2012 — Vélez 6 Sentencia del 19 de septiembre de 2019.

Rad. 50001-23-31-000-2010-00548-01 de la Seccion Primera del Consejo de
Estado: "Tal posicién encontrd eco posteriormente en la modificacién de la
Ley 136 de 1994, en cuanto enumera los eventos en los que segun el franscrito
articulo 32, requieren de autorizacion por el concejo municipal.

Esta lista se infrodujo mediante la Ley 1551 de julio 6 de 2012, que modifico el
citado articulo 32 al adicionar el siguiente paragrafo que, prevé: "[...]

PARAGRAFO 4o. De conformidad con el numeral 3° del articulo 313 de la
Constitucion Politica, el Concejo Municipal o Distrital deberd& decidir sobre la
autorizacidén al alcalde para contfratar en los siguientes casos:

1. Contratacién de empréstitos.

2. Contratos que comprometan vigencias futuras.

3. Enajenacién y compraventa de bienes inmuebles.
4. Enajenacién de activos, acciones y cuotas partes.

5. Concesiones.
6. Las demds que determine la Ley.

Direccién: Calle 3 Nro. 3-57 - Area Urbana, La Paz, Santander
Codigo Postal: 685511 Teléfonos: 3222697003
Email: alcaldia@lapaz-santander.gov.co
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De estas disposiciones y el fundamento jurisprudencial de la Corfe
Constitucional que fue transcrito, se tiene que no requiere la alcaldesa
Municipal solicitar autorizacion del Concejo para contratar.

Por las razones anteriormente expuestas esta entidad no solicito facultades
para contratar ya gue las mismas estd@n previstas en la ley 136 de 1994.

Se expide en el municipio de La Paz, Santander, a los diez (10) dias del mes de

julio de 2024.

GINA ALEJANDRA PARRA PARDO

Secretaria General y de Gobierno
La Paz, Santander

Direccion: Calle 3 Nro. 3-57 - Area Urbana, La Paz, Santander ~
Codigo Postal: 685511 Teléfonos: 3222697003

Email: alcaldia@lapaz-santander.qov.co
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES
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CHISTIAN FERNANDO TAVERA AMADO
ALCALDE MUNICIPAL
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RESOLUCION No. 172 DE 2020
(09 de Diciembre de 2020)

Por la se deroga la Resolucién 125 de junio 11 de 2015 y se adopta el nuevo
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos
de la planta de personal del municipio de La Paz Santander

EL ALCALDE DEL MUNICIPIO DE LA PAZ SANTANDER en ejercicio de sus
facultades constitucionales y legales, en especial las conferidas en el articulo

CONSIDERANDO:

A. Que la Constitucién Politica de Colombia, en su art ulo 122 establece "No
habra empleo publico que no tenga funciones detalladas en la Ley o
reglamento y para proveer los de caracter remunerado se requiere que esten
contemplados en: la respectiva planta y previstos sus emolumentos del

presupuesto corr,es‘pond‘iente.

B. Que el Decreto 1083 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de la Funcién Publica” consagra en el articulo
2.2.2.6 1 que‘ la adopcién, adicién, modificacién o actualizacion de los
Manuales Especificos de Funciones y de Competencias Laborales de las
entidades contenidas en su campo de aplicacion, se efectuara mediante
resolucién interna del jefe del respectivo organismo, previo estudio que
adelante la unidad de personal, o la que haga sus veces, en cada entidad.

C. Que adicionalmente el Gobierno Nacional mediante Ley 1801 de 2016 adopto
el nuevo Cédigo Nacional de Policia y Convivencia, lo cual incluye cambios en
los procedimientos y funciones de las inspecciones de policia y otros. Es por
esto que surge la necesidad de actualizar los instrumentos de gestion que
orientan el cumplimiento de las distintas actividades para garantizar la

convivencia ciudadana.

D. Que el Departamento Administrativo de la Funciéon Publica, mediante el
Decreto 815 de 2018, modifico el Decreto 1083 de 2015, Unico reglamentario

del sector de Funcion Publica, en lo relacionado con las competencias
™

R i
Calle 3 No, 3- 57 Tolefax: 751 8001 /751 8112 3
Codigo Postal; 685511
Alcaidiablapaz-santander.gov.co
Goblarno@lapar-santader.gov.co
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laborales generales para los empleos publicos de los distintos niveles
jerarquicos.

E. Que la Comisiéon Nacional del Servicio Civil y el Departamento Administrativo
de la Funcion Publica, mediante la Circular No. 100-001-2020, del 24 de
febrero de 2020, establecié los lineamientos que los representantes legales de
los Organismos y Entidades del Sector Central y descentralizado de la rama
ejecutiva de los niveles nacional y territorial, deberian tener en cuenta para la
actualizacién de los manuales especificos de funciones y de Competencias

Laborales.

?016 del 27 de febrero de 2020

F. Que se requiere dar cu
el Servicio Publico Colombiano

“por la cual se adopta:el.C
y se dictan otras d posiciones”.

G. Que mediante ,;esélucién 125 de junio 11 de ."20:‘1 establecié el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales-para los empleos que
conforman la planta de personal del municipio de La Paz Santander.

H. Que se hace necesario actualizar el Manual de Funciones del municipio de La
Paz, de acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente.

RESUELVE

Articulo 1. Derogar la Resolucion 125 de junio 11 de 2015y adoptar el nuevo
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos
de la planta de personal del municipio de La Paz Santander de acuerdo a la
normatividad vigente y en cumplimiento de la Mision, Vision, Objetivos y funciones

de la entidad, de la siguiente manera:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LAS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE LA PAZ SANTANDER

Con base a la informacion proporcionada por los funcionarios que forman parte de
la planta de personal de la alcaldia municipal, y teniendo en cuenta el manual de
funciones vigente del municipio se propone un Manual de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales para el municipio de La Paz, que cumpla con la
g
SRR SR
Calle 3 No. 3- 57 Toletax: 751 8001 / 751 8112 4
Cédign Postal: 685511

Alcaldialapaz-santander.gov.co
Goblarno@blapaz-santader.gov.co
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normatividad vigente y sirva como herramienta para mejorar cada uno de los
procesos que se realizan en las diferentes areas de la entidad.

Para el buen funcionamiento de la administracién es necesario contar con unas
funciones claramente definidas y transparentes, que eviten duplicidad y que
definan de manera adecuada la responsabilidad de cada cargo, que se
establezcan los requisitos de estudio y experiencia basados en el sistema de
nomenclatura definido en el Decreto 785 de marzo 17 de 2005, para de esta forma
lograr dar cumplimiento a la Misién, objetivos y funciones que la ley y los
reglamentos le sefialan a la administracion municipal de La Paz, con criterios de

eficiencia y eficacia.

FUNCIONES DEL MU

De acuerdo al Artict o3idé laLey 136 de 1994, modiﬁba fo.-porel Articulo6 de la Ley
1551 de 2012, en’desarrollo de su objeto social le corresponde al municipio de La
Paz, como unidad de divisién politico administrativa del Estado, las siguientes

funciones:

» Administrar los asuntos municipales y prestar los servicios publicos que
determine la Iey

> Elaborar los planes de desarrollo mummpal en concordancia con el plan
de desarrollo departamental, los planes de vida de los territorios vy
resguardos indigenas, incorporando las visiones de las minorias étnicas,
de las organizaciones comunales y de los grupos de poblacién vulnerables
presentes en su territorio, teniendo en cuenta los criterios e instrumentos
definidos por la Unidad de Planificacién de Tierras Rurales y Usos
Agropecuarios ~UPRA~, para el ordenamiento y el uso eficiente del suelo
rural, los programas de desarrollo rural con enfoque territorial, y en
armonia con el Plan Nacional de Desarrollo, segln la ley organica de la
materia. Los planes de desarrollo municipal deberan incluir estrategias y
politicas dirigidas al respeto y garantia de los Derechos Humanos y del
Derecho Internacional Humanitario.

» Promover el desarrollo de su territorio y construir las obras que demande
el progreso municipal. Para lo anterior deben tenerse en cuenta, entre
otros: los planes de vida de los pueblos y comunidades indigenas y los
planes de desarrollo comunal que tengan los respectivos organismos de

accion comunal.

Calie 3 No. 3~ 57 Tolefax: 781 8001 /751 8112 5
Postal: 885511
mm{a@!um -Santander.gov.co
Gobilernofblapaz-santader.gov.co
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Elaborar e implementar los planes integrales de seguridad ciudadana, en
coordinaciéon con las autoridades locales de policia y promover la
convivencia entre sus habitantes.

Promover la participacion comunitaria, la cultura de Derechos Humanos y
el mejoramiento social y cultural de sus habitantes. El fomento de la
cultura sera prioridad de los municipios y los recursos publicos invertidos
en actividades culturales tendran, para todos los efectos legales, el
caracter de gasto publico social de conformidad con el articulo 1o, numeral
8 de la Ley 397 de 1997.

Promover alianzas y sinergias publico-privadas que contribuyan al
desarrollo econdmico, social y ambiental del municipio y de la region,
mediante el empleo d mé smos de integraciéon dispuestos en la
ley. , 2
Procurar la sélucion de Ias nece5|dades basicas insatisfechas de los
habitantes del municipio, en lo que sea de su”.competencia, con especial
énfasis enilos nifios, las nifas, los adolescentes,las mujeres cabeza de
familia, las; personas de la tercera edad, las ‘pé nas en condicién de
dlscapaC|dad y los demas sujetos de especial proteccion constitucional.

En asocio con los municipios y la Nacion, contribuir al goce efectivo de los
derechos de la poblacién victima del desplazamiento forzado, teniendo en
cuenta los principios de coordinacién, concurrencia, complementariedad,
subsidiariedad y las normas juridicas vigentes.

Formular y adoptar los planes de ordenamiento territorial, reglamentando
de manera ‘especifica los usos del suelo en las areas urbanas, de
expansion y rurales, de acuerdo con las leyes y teniendo en cuenta los
instrumentos definidos por la UPRA para el ordenamiento y el uso
eficiente del suelo rural. Optimizar los usos de las tierras disponibles y
coordinar los planes sectoriales en armonia con las politicas nacionales y
los planes departamentales y metropolitanos. Los Planes de
Ordenamiento Territorial seran presentados para revisiéon ante el Concejo
Municipal o Distrital cada 12 afos.

Velar por el adecuado manejo de los recursos naturales y del ambiente, de
conformidad con la Constitucién y la ley.

Promover el mejoramiento econoémico y social de los habitantes del
respectivo municipio, fomentando la industria nacional, el comercio y el
consumo interno en sus territorios de conformidad con la legislacion
vigente para estas materias.

Fomentar y promover el turismo, en coordinacién con la Politica Nacional.
Los municipios fronterizos podran celebrar Convenios con entidades
territoriales limitrofes del mismo nivel y de paises vecinos para el fomento

™
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de la convivencia y seguridad ciudadana, el desarrollo econémico y
comunitario, la prestacién de servicios publicos y la preservacion del
ambiente.

Autorizar y aprobar, de acuerdo con la disponibilidad de servicios publicos,
programas de desarrollo de Vivienda ejerciendo las funciones de vigilancia
necesarias.

Incorporar el uso de nuevas tecnologias, energias renovables, reciclaje y
produccién limpia en los planes municipales de desarrollo.

En concordancia con lo establecido en el articulo 355 de la Constitucion
Politica, los municipios y distritos podran celebrar convenios solidarios
con: los cabildos, las autorldades y organizaciones indigenas, los
organismos de acc"‘ unaliiys» demas organizaciones civiles y
asociaciones , ‘“para el desarrollo conjunto de
programas y -actividades establecidas poria Ley a los municipios y
distritos, acgrde con sus planes de desarrollo, ~.
Elaborar lo§ planes y programas anuale)'s"d, fortalecimiento, con la
correspondiente afectacion presupuestal, de los; cabildos, autoridades y
organizaciones indigenas, organismos de accion comunal, organizaciones
civiles y asociaciones residentes en el territorio. Lo anterior debera
construirse de manera concertada con esas orgamzac:ones y teniendo en
cuenta sus necesidades y los lineamientos de los respectivos planes de
desarrollo. =

Celebrar conveihios de uso de bienes publicos y/o de usufructo
comunltarlo con los cabildos, autoridades y organizaciones indigenas y
con los organlsmos de accion comunal y otros organismos comunitarios.
Garantizar la prestacién del servicio de agua potable y saneamiento
basico a los habitantes de la jurisdicciéon de acuerdo con la normatividad
vigente en materia de servicios publicos domiciliarios.

Ejecutar el Programas de Alimentacion Escolar con sus propios recursos y
los provenientes del Municipio y la Nacion, quienes podran realizar el
acompafiamiento técnico, acorde con sus competencias.

Publicar los informes de rendicion de cuentas en la respectiva pagina web
del municipio.

Las demas que sefialen la Constitucién y la ley.

En materia de vias, los municipios tendran a su cargo la construccion y
mantenimiento de vias urbanas y rurales del rango municipal. Continuaran
a cargo de la Nacion, las vias urbanas que formen parte de las carreteras
nacionales, y del Municipio las que sean departamentales.

R
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PLANTA DE PERSONAL

DENOMINACION A
NO. CARGOS CODIGO GRADO
DEL EMPLEO
01 Alcalde 005 05
Secretarios de
04 020 01
Despacho
01 01
NIVEL PROFESIO
DENOMINACION | g
NO. CARGOS | CODIGO GRADO
: ‘DE:L EMPLEO
Comisario de ,
01 202 01
Familia:
NIVEL TECNICO
DENOMINACIO §
NO. CARGOS CODIGO GRADO
N DEL EMPLEO
Inspector de
01 : 303 01
Policia
Técnico
01 367 01
Administrativo
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NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION :
NO. CARGOS cODIGO GRADO
DEL EMPLEO
Auxiliar
01 _ ; 407 05
Administrativo

PERFIL DE LOS/CARGOS DE LA PLANTA DE PERSONAL

ALCALDE MUNIC|

MANUAL ESPEC??FICO,DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL i DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO  |ALCALDE MUNICIPAL
CODIGO . gy ols. "

GRADO K 05

NUMERO DE CARGOS ~ |UNO (1)

DEPENDENCIA DESPACHO DEL ALCALDE
CARGO DEL JEFE INVEDIATO  [NO APLICA

NATURALEZA DEL CARGO ELECCION POPULAR

Il. AREA FUNCIONAL:
DESPACHO DEL ALCALDE
I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ser el representante politico-administrativo, aplicando los  principios

administrativos en el desarrollo de la Misién y Vision, Objetivos y Funciones de la

entidad, garantizando la legalidad, transparencia, eficacia, eficiencia y

™
Mm
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oportunidad en el fomento y liderazgo del desarrollo integral del municipio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

CONFORME AL ARTICULO 315 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE
COLOMBIA SON ATRIBUCIONES DEL ALCALDE:

1. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, la ley, los decretos del gobierno,
las ordenanzas, y los acuerdos del concejo.

2. Conservar el orden publico, en.el icipio, de conformidad con la ley y
las instrucciones y ¢rdenes q ’ el. Presidente de la Republica y

iérnador. El alcalde es la‘primera autoridad de policia

del respectivo goberr ‘
del municipio.;La Policia Nacional cumplird co ontitud y diligencia las
ducto del respectivo

6rdenes qué imparta el alcalde por:
comandante

3. Dirigir la accién administrativa del municipio; asegu el cumplimiento de
las funciones y la prestacion 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 establecimientos
publicos y las empresas industriales o comerciales de caracter local, de
acuerdo con las disposiciones pertinentes.

4. Suprimir o ~~fu$ibnar entidades 'y dependencias municipales, de
conformidad con los acuerdos respectivos.

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

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

juridico.

7.  Crear, suprimir o fusionar los empleos de sus dependencias, sefalarles
funciones especiales y fijar 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.

8 Colaborar con el Concejo para el buen desempefio de sus funciones,
presentarle informes generales sobre su administracién y convocarlo a
sesiones extraordinarias, en las que sélo se ocupara de los temas y

materias para los cuales fue citado.
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9.

10.

Ordenar los gastos municipales de acuerdo con el plan de inversion y el

presupuesto.
Las demas que la Constitucion y la ley le sefnalen.

CONFORME AL ARTICULO 91 DE LA LEY 136 DE 1994, MODIFICADO

POR EL ARTICULO 29 DE LA LEY 1551 DE 2012 SON FUNCIONES
DEL ALCALDE

En relacién con el concejo:

juzgue convenientes para la

Presentar los proyecto
buena marcha d
Presentar opo
programas d

uerdo sobre planes y
| con inclusién del
echo Internacional
oordinado con los

; mente los proyectos
" desarrollo  econémico y 'S0C
de Derechos Humanos vy de
de obras publicas, que debera est
planes departamentales y nacionales.

Presentar dentro del término legal el proyecto de acuerdo sobre el
presupuesto anual de rentas y gastos. '

Colaborar con el Concejo para el buen desempeno de sus funciones;
presentarles informes generales sobre su administracion en la primera
sesion ordinaria de cada afio, y convocarlo a sesiones extraordinarias en
las que splo« se ocupara de los temas y materias para los cuales fue
citado.

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

juridico.

Reglamentar los acuerdos municipales.

Enviar al gobernador, dentro de los cinco (5) dias siguientes a su sancion
o expedicién los acuerdos del Concejo, los decretos de caracter general
que expida, los actos mediante los cuales se reconozca y decrete
honorarios a los concejales y los demas de caracter particular que el

gobernador le solicite.
Aceptar la renuncia o conceder licencia a los concejales cuando el

concejo esté en receso.

En relaciéon con el orden publico:

Conservar el orden publico en el municipio, de conformidad con la ley y

i

S T

Caile 3 No. 3- 57 Tolefax: 751 8001 /751 8112
Cédigo Postal: 685511

Alcaldia@lapaz-santander.gov.co
Goblsrnodlapaz-santader.gov.co

12



MANUAL DE FUNCIONES
Municipio de la Paz Santander
“Cultivando Juntos el Desarrollo Pacefio” 2020 - 2023

10.

1

12.

las instrucciones del Presidente de la Republica y del respectivo
gobernador. La Policia Nacional cumplira con prontitud y diligencia las
érdenes que le imparta el alcalde por conducto del respectivo
comandante.

Dictar para el mantenimiento del orden publico o su restablecimiento de
conformidad con la ley, si fuera del caso, medidas tales como:

Restringir y vigilar la circulacion de las personas por vias y lugares
publicos;

Decretar el toque de queda;

Restringir o prohibir el expendio y consumo de bebidas embriagantes;
Requerir el auxilio de la fuerza armada en los casos permitidos por la

Constitucion y la ley;

Promover ia,segurldad y convivencia ciudadanas ‘mediante la arménica
relacion con las autoridades de policia y la fuerza publica para preservar
el orden publico y la lucha contra la criminalidad-y el delito. :

Servir como agentes del Presidente en el mantenimiento del orden
publico y actuar como jefes de policia para mantener la seguridad y la
convivencia ciudadana. r

El Director de la Policia Nacional debera solicitar al final de cada vigencia
fiscal a los alcaldes un informe anual del desempefo del respectivo
comandante de policia del municipio, el cual debera ser publicado en la
pagina web de la Policia Nacional.

Disefiar, implementar, liderar, desarrollar y promover planes integrales de
seguridad y convivencia ciudadana, para garantizar instrumentos
efectivos contra la delincuencia urbana y rural.

Los alcaldes podran presentar ante el Concejo Municipal proyectos de
acuerdo en donde se definan las conductas y las sanciones:
pedagogicas, de multas, o aquellas otras que estén definidas en el
Cadigo de Policia. Por medio de ellas podra controlar las alteraciones al
orden y la convivencia que afecten su jurisdiccion.

En relacién con la naciéon al departamento y a las
autoridades jurisdiccionales:

Conceder permisos, aceptar renuncias y posesionar a los empleados

A

M
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nacionales que ejerzan sus funciones en el municipio, cuando no haya
disposicién que determine la autoridad que deba hacerlo, en casos de
fuerza mayor o caso fortuito o cuando reciba tal delegacion.

Coordinar y supervisar los servicios, que presten en el municipio
entidades nacionales o departamentales e informar a los superiores de
las mismas, de su marcha y del cumplimiento de los deberes por parte de
los funcionarios respectivos en concordancia con los planes y programas
de desarrollo municipal.

Visitar periédicamente las dependencias administrativas y las obras
publicas que se ejecuten en el territorio de la jurisdiccion.

Ejercer las funciones que Ie delegue el Gobernador.
u‘rlé 1i les cuando estas requieran de

7

En relacién con la administracion municipal:

Dirigir la accion administrativa del municipio; asegurar el cumplimiento de
las funciones y de la prestacion de los servicios a su cargo; representarlo
judicial y extrajudicialmente ‘

Nombrar y remover los funcionarios bajo su dependenma y a los gerentes
y directores de los establecimientos publicos y las empresas industriales
comerciales de caracter local, de acuerdo con las disposiciones
pertinentes , / L

Suprimir o fusionar entidades o dependencias municipales, de
conformidad con los acuerdos respectivos.

Los acuerdos que sobre este particular expida el Concejo, facultaran al
alcalde para que ejerza la atribucién con miras al cumplimiento de los
principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad,
imparcialidad y publicidad definidos por el articulo 209 de la Constitucion
Politica.

Crear, suprimir o fusionar los empleos de sus dependencias, sefialarles
funciones especiales y fijarles 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.

Los acuerdos que sobre este particular se expidan podran facultar al
alcalde para que, sin exceder el monto presupuestal fijado, ejerza dicha
funcién pro témpore, en los términos del articulo 209 de la Constitucion

Politica.
Ordenar los gastos y celebrar los contratos y convenios municipales de
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10

11.

12.

13,

14.

10

16.

17

18.

19.

acuerdo con el plan de desarrollo econémico, social y con el presupuesto,
observando las normas juridicas aplicables.

Ejercer jurisdiccion coactiva para hacer efectivo el cobro de las
obligaciones a favor del municipio. Esta funcion puede ser delegada en
las tesorerias municipales y se ejercera conforme a lo establecido en la
Legislacién Contencioso-Administrativa y de Procedimiento Civil.

Velar por el cumplimiento de las funciones de los empleados oficiales
municipales y dictar los actos necesarios para su administracion.

Apoyar con recursos humanos y materiales el buen funcionamiento de las
Juntas Administradoras Locales.

Ejercer el poder disciplinario respecto de los empleados oficiales bajo su
dependencia.
Sefalar el diao |
Conceder lice
las juntas,

r el mercado publico.
ncionarios y miembros de
uyos nombramientos

as en que deba tenef:
y aceptar renuncias a los f
cejos y demas organismo:
corresponda-al Concejo, cuando este no se encuentre reunido, y nombrar
interinamente a quien deba reemplazarlos, excepto-en los casos en que
esta ley disponga otra cosa. : : :
Coordinar las actividades y servicios de los establecimientos publicos,
empresas industriales y comerciales, sociedades de economia mixta,
fondos rotatorios y unidades administrativas especiales del municipio.
Distribuir los negocios, segun su naturaleza, entre las secretarias,
departamentos administrativos y establecimientos publicos.

Autorizar comisiones a los emplea'dos publicos municipales de carrera
administrativa para aceptar, con caracter temporal, cargos de la Nacion,
de los Departamentos 0 municipios.

Plantas de Beneficio de Animales Destinados para el Consumo Humano:
La Administracion Municipal con el fin de abastecer adecuadamente de
carnes a la poblacién debera utilizar eficientemente los recursos publicos
destinados al funcionamiento y prestaciéon del servicio que ofrecen las
Plantas de Beneficio de Animales para el Consumo Humano,
garantizando su viabilidad desde el punto de vista sanitario, ambiental,
econoémico y social en los términos establecidos por las autoridades

sanitarias.
Las Administraciones Municipales podran fomentar e incentivar la

inversion publica y privada, la asociacion de usuarios y/o cualquier otra
modalidad que permita el cumplimiento de este articulo.

Plazas de Mercado Publicas: Las Administraciones Municipales deberan
fomentar e incentivar la inversién publica y privada, la asociacion de
usuarios y/o cualquier otra modalidad que permita el adecuado

™
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

funcionamiento y prestacién del servicio de abastecimiento de alimentos a
la poblacién que ofrecen las Plazas de Mercado Publicas. Lo anterior
para el éptimo desarrollo desde el punto de vista sanitario, ambiental,
economico y social de las mismas. :

Solicitar al juez la declaratoria sobre la validez o la revision de las
condiciones economicas de los contratos de concesion que haya
celebrado el municipio, cuando a su juicio el objeto verse sobre asuntos
que no pueden ser realizadas por particulares, o cuando se trate de la
prestacion de servicios publicos domiciliarios u otros, motivado por una
ecuacion contractual que se encuentre desequilibrada en contra del
mumcnplo o porque este afectando en forma grave el principio de

Ejecutar accion
indigentes y su

ementar estrategias y
manos Yy el Derecho

.como el disedar, dirigir e N
speto y garantia de los Derechos
Internacional: Humanitario, asegurando su inclusion en los planes de
desarrollo y de presupuesto anuales.

Con relacion a la ciudadania: Informar sobre el desarrollo de su gestion a
la ciudadania de la siguiente manera: En los municipios de 32, 42, 5%y 62
categoria, a través de bandos y medios de comunicacion local de que
dispongan. En los municipios de la categoria 12, 2%y especial, a través de
las oficinas de prensa de la Alcaldia.

Convocar. por“lo;menos dos veces al afio a ediles, a las organizaciones
sociales y veedurias ciudadanas, para presentar los informes de gestion y
de los mas importantes proyectos que seran desarrollados por la
administracion.

Difundir de manera amplia y suficiente el plan de desarrollo del municipio
a los gremios, a las organizaciones sociales y comunitarias y a la

ciudadania en general.
Facilitar la participacion ciudadana en la elaboracion del plan de

desarrollo municipal.

Con relaciéon con la prosperidad integral de su region

Impulsar mecanismos que permitan al municipio, en ejercicio de su
autonomia, promover el desarrollo local a través de figuras de integracion
y asociaciéon que armonicen sus planes de desarrollo con las demas
entidades territoriales, generando economias de escala que promuevan la

competitividad.

T—
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Impulsar el crecimiento econémico, la sostenibilidad fiscal, la equidad
social y la sostenibilidad ambiental, para garantizar adecuadas
condiciones de vida de la poblacion.
Para lograr el mejoramiento de la gestion local, promover la armoniosa
concurrencia de la Nacién, las entidades territoriales, las autoridades
ambientales y las instancias y autoridades administrativas vy de
planificacién en el cumplimiento de las obligaciones constitucionales y
legales en materia territorial. En especial contribuir en el marco de sus
competencias, con garantizar el despliegue de infraestructuras para lograr
el desarrollo y la competitividad nacional de conformidad con lo dispuesto
en el Plan Nacional de Desarrollo
Generar, apoyar Y fi
conduzcan a pl
mediano y de la

planeacion participativa que
comunal y comunitario de

de desarrollo estra

. el cual servira como

jo Municipal de Desarrollo Ru 2
instancia superior de concertacion entre las’ autoridades locales, las
comunidades rurales organismos de accion comunal y las entidades
publicas en materia de desarrollo rural, cuya funcion principal sera la de
coordinar y racionalizar las acciones y el uso de los recursos destinados
al desarrollo rural y priorizar los proyectos que sean objeto de
cofinanciacion. -

Expedir la certificacion para acreditar residencia a aquellas personas que
residen en el territorio del area de influencia de los proyectos de
exploracién y explotacién petrolera y minera en general, y que aspiren
acceder a labores como mano de obra no calificada. Los alcaldes
expediran dichos certificados con base en los registros electorales o del
SISBEN, asi como en los registros de afiliados de las Juntas de Accion
Comunal.

En caso de que no se encuentre mano de obra no calificada en el area de
influencia, se podra contratar mano de obra de los territorios municipales

vecinos.
Las Juntas de Accién Comunal, por conducto de sus afiliados, podran

constituir veedurias para verificar que la mano de obra no calificada
pertenezca al area de influencia.

Incorporar dentro del presupuesto municipal, mediante decreto, los
recursos que haya recibido el tesoro municipal como cofinanciacién de
proyectos provenientes de las entidades nacionales o departamentales, o
de cooperacion internacional y adelantar su respectiva ejecucion. Los
recursos aqui previstos, asi como los correspondientes a seguridad
ciudadana provenientes de los fondos territoriales de seguridad seran

P
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contratados y ejecutados en los términos previstos por el régimen
presupuestal. Una vez el ejecutivo incorpore estos recursos debera
informar al Concejo Municipal dentro de los diez (10) dias siguientes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas publicas nacionales, departamentales y municipales en materia
de desarrollo social, atencién a poblaciones vulnerables y desplazados,
gobierno, seguridad y orden publico, solucion pacifica de conflictos,
Derechos Humanos, Derecho Internacional Humanitario, participacion
social, comunal, comunitari Ge cia y Administracion del Talento
HumanoyAdmmlstrac! !
Constitucién  Politica, Régimen Mumcupa
arlo del Sistema de Plane
" del Sistema de Control Intel Administracion de
Recursos Fis os de Asignacion de Competenc is-y de Recursos para
los Sectorés’de Educacion, Salud, Vivienda de Interes Social, Cédigo de
Policia, de Presupuesto y Finanzas Municipales, de Contratacion
Administrativa, y demas Leyes y Decretos del Gobierno, Ordenanzas y
Acuerdos del Concejo Municipal, Plan Nacional de Desarrollo, Plan de
Desarrollo Departamental.
Formulacion y Evaluacion de Planes de Desarrollo d e Proyectos,
de Indicadores Estrateglcos de Gestién, de Resultados y Operativos.
El ModelohEstandarde Control Interno, MECI 1000: 2005, de
Gestion de la Calidad.
Actos Administrativos que enmarcan la organizacién del municipio,
Estatuto Basico, Estructura Organica, Manual de Funciones vy

Competencias Laborales.

y 136 de 1994, Marco
n, Codigo Contencioso

)

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Y Y YNV

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados. Liderazgo.
Orientacién al usuario y al Planeacion.
ciudadano. Toma de decisiones.

Transparencia.

Compromiso con la Organizacion. personal

Conocimiento del entorno.

Yo V-V VY

Direccion y Desarrollo de

AR R A
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ViI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
No aplica. No aplica.

SECRETARIA GENERAL Y DE GOBIERNO

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFI

NIVEL g
DENOMINACION-DEL EMPLEO
CODIGO =5
GRADO ‘ 01
NUMERO DE CARGOS DEPENDENCIA | UNO (1)
DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL Y DE
o GOBIERNO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO - |QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
k. DIRECTA
NATURALEZA DEL CARGO LIBRE NOMBRAMIENTO Y
REMOCION.

Il. AREA FUNCIONAL.:
SECRETARIA GENERAL Y DE GOBIERNO
I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, organizar, ejecutar, controlar y evaluar el desarrollo de las funciones
propias de la secretaria en los términos establecidos por la ley, acorde con lo
que el alcalde indique y el plan integral de desarrollo le sefiale, asi como
lo indicado en la estructura funcional de la alcaldia descripcion de funciones

esenciales

M J
i s
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

o

10.

i

12

Formular, dirigir, controlar y ejecutar las politicas en coordinacién con el
Alcalde, en materia de Gobierno, conservacién del orden publico, espacio
publico, rifas, juegos y espectaculos, participacion y desarrollo ciudadano,
para el fortalecimiento de la seguridad, sana convivencia, tranquilidad
ciudadana y familiar e integridad y estabilidad del orden publico municipal,
teniendo en cuenta las normas legales, estatutarias y reglamentarias
vigentes.

Dirigir, coordinar, supervisar, controlar y evaluar la gestion administrativa de
la institucion, las actividades de la Inspeccién de Policia, Comisaria de
5 Humano.

; valuaC|on del Sistema de Control
s impartidas por el Gobierno
;KaC|on bajo los principios

Interno del munigipio
Nacional, promoviendo el beneficio de la-
establecidosien la Constitucion y la Ley. h
Realizar la:su pervusmn de la contratacion que le se
Apoyar y dirigir los procesos de PASIVOCOL.
Coordinar con el Inspector de Policia los programas de la Admlnlstracmn
Municipal enfocados a la proteccion, de la vida, honra y bienes de los
habitantes .del municipio, de acuerdo a lo establemdo en la Constitucion, las
leyes y demas normas vigentes.

Asegurar la tranqumdad moralidad y orden ciudadano, a través de la
Inspeccion de Policia y Comisaria. de Familia, conociendo y fallando las
contravenciones e imponiendo sanciones a los infractores, conforme a las
competencias que la ley le asigna.

Coordinar las funciones policivas mediante la aplicacién y ejecucion de
acciones que garanticen los derechos civiles, garantias sociales y
salvaguardia de la vida, honra, bienes, tranquilidad y orden ciudadano.
Propender por la aplicacion y difusion de los derechos humanos, disefar la
politica orientada a su valoraciéon social como elemento de convivencia
ciudadana de primer orden y promover su desarrollo constitucional.
Proponer actos administrativos tendientes a preservar el espacio publico,
dando cumplimiento a reglamentos que rige el funcionamiento de
establecimientos pUblicos, para sancionar a los infractores segun las

normas vigentes.
Velar por el respeto de los derechos civiles, garantias sociales y

salvaguardar la vida, honra y bienes de los ciudadanos, a fin de asegurar su
integridad.

Participar en la organizacion de los procesos electorales, velando por el
eficiente cumplimiento de los derechos democraticos que rigen en la

™
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i3

14.

15.

16.

i

118

19.

20.

21,

22.

23.

24.

25.

26.

Constitucion.
Recibir y resolverlas quejas que los ciudadanos formulen, y que se relacionen

con el cumplimiento de la mision de la entidad, para darle su tramite
normativo.

Realizar en coordinacién la estructuracion de las politicas sobre
administracion, vinculacion, evaluacion del personal adjunto al municipio, a
fin de mantener un control eficiente en su movilidad.

Optimizar la utilizacion de los recursos necesarios para el ejercicio del cargo y
de los bienes a su disposicion, para mejorar el servicio que prestan.

Informar de las iregularidades que observe en el area de trabajo y que
atenten contra la prestacion del servicio o el detrimento del patrimonio de la
organizacion.
Atender los req
presentar la i
administrativa.»
Colaborar coh el Alcalde en el desarrollo de s
agilizar los:tramites administrativos propios de la alcaldia.

Dirigir, coordinar y controlar las actividades de las dependencias y grupos
que integran laadministracion mun|0|pal conelfindellevarun mejor desarrollo
de las actividades. '

Mantenerse mformado del desarrollo de los programas asignados a las
secciones y grupos que conforman la administracion y prestar la
colaboracion que este a su alcance, para mantener informado al Alcalde
sobre la ejecucion de los programas y proyectos.

Cumplir las funciones de funcionario delegado y/o encargado cuando el
alcalde lo estime necesario.

Asistir en representacion del Alcalde a los actos o reuniones oficiales o
particulares a los cuales sea comisionado, y rendir los informes respectivos,
oficializando la representacion de la administracién municipal.

Citar por orden expresa del alcalde al Concejo Municipal, Consejo regional
de Planeacién, Juntas, Comités a reuniones generales, para lo de su
competencia.

Coordinar y atender las recepciones oficiales, para mejorar las relaciones
de la administracién municipal con las demas entidades y funcionarios

pUblicos y privados.
Guardar la reserva y los asuntos de la Alcaldia, para un mejor desempeio

de las actividades administrativas.

Organizar y dirigir conferencias, cursos 'y seminarios para los funcionarios de la
alcaldia a fin de darles capacitacién y actualizacion.

Velar por que las dependencias cuenten con los minimos elementos para su

autoridades competentes y

imientos que emita
ar por la transparencia

ormacion requerida, para“

funciones, con el fin de

27.
™
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28.

29,

30.

i B

32.

33.

34.

39.

36.

ar.

38.

89,
40.

41.

funcionamiento.
Preparar las actas y proyectos de decretos, acuerdos, resoluciones,

contratos, con el fin de dar agilidad a la administracion.

Coordinar en general la participacion ciudadana, para democratizar las
funciones de la administracién municipal.

Conocer de los problemas del personal de toda la administracion para
propender por su solucion.

Elaborar las disposiciones que se requieren para la aplicacion y
cumplimiento de las normas superiores de policia.

Elaborar y ejecutar los decretos, resoluciones y érdenes necesarias para el
eficaz cumplimiento de los reglamentos de policia, como también las demas

providencias que dicte gl alde.
Coordinar y co r'e cumpl|m|ento /
prestaciones rigen para los funcionarios delm
Dirigir y coordinar el cumplimiento de las norm
seleccidn, luacién, capacitacion, promocion y
el registro dé personal.

Realizar el proceso de reclutamiento y seleccion del personal para provision
de cargos en coordinacion con los jefes de dependencia de la- administracion
municipal y ajustarse a normas sobre la materia y disposiciones del

despacho del Alcalde.
Velar por el cumpllmlento de las metas propuestas en el Plan de

Desarrollo mumcapal
Presentar los informes de su dependen0|a a los entes de control en las

fechas establecidas.

Revisar y mantener actualizado el manual de funciones por cargo y
procedimiento en coordinacion con las oficinas de planeacién y control
interno lo cual serd necesario para el eficiente desarrollo de la labor
administrativa en las areas del personal y velar por su estricto cumplimiento.
Dirigir y coordinar las actividades de archivo en la entidad.

Coordinar acciones tendientes a garantizar los derechos de la poblacion
victima del conflicto armado y desplazada.

Realizar las demas funciones que, en el marco de su objeto, se deriven de
los planes, programas y proyectos a cargo de la dependencia y todas
aquellas que le sean asignadas por ley, reglamento o por la autoridad
competente de acuerdo con la naturaleza del cargo, area del desempefio y
las necesidades del servicio para el logro de la Mision Institucional.

5. normas que sobre salarios y
ipio.

a que debe sujetarse la
oracién de némina en
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

n

Fundamentacién juridica en
ciudadanay comunitaria.

@

Gestién del Talento Humano.

oD o

1. Conocimientos basicos en gestion politica y ciudadana.
Codigo de Policia Municipal, Departamental y Nacional
Gestién administrativa, procedimientos administrativos.

Planes y programas de proteccion para la poblacion desplazada.
Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario

participacion y organizacion

Transparencia
» Compromiso con la Organizacion

Direccion y Desarrollo de
personal. ;
» Conocimiento del entorno.

VIl REQUISIVT(OSD‘E' FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquiera de las areas

del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC): [laboral
Derecho y Afines, Administracion, :
Contaduria Publica, Economia.
Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA

Doce (12) meses de experiencia

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquiera de las areas
del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC):

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.

Tarjeta Profesional en los casos

Doce (12) meses de experiencia

profesional relacionada

™
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reglamentados por la ley.

SECRETARIA DE HACIENDA

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL
DENOMINACION DEL
CODIGO
GRADO
NUMERO DE C
DEPENDENCIA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

GOS DEPENDENCIA

NATURALEZA DEL CARGO

IREMOCION.

DIRECTIVO
ETARIO DE DESPACHO

01", W,
UNO (1)
SECRETARIA DE HACIENDA
QUIEN EJERZA LA
SUPERVISION DIRECTA.
ILIBRE NOMBRAMIENTO Y

Il. AREA FUNCIONAL:
SECRETARIA DE HACIENDA

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

concernientes a las areas

tesoreria y recaudos.

Proyectar, dirigir, implementar, organizar, supervisar y controlar las politicas
de Hacienda Publica, administrar y dirigir las

finanzas publicas del municipio en materia de contabilidad, presupuesto,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, coordinar, supervisar y ejecutar, en coordinacién con el Alcalde, las
politicas, planes y programas en materia fiscal, de hacienda, crédito publico,
rentistica, presupuestal, contable y financiera, para el fortalecimiento fiscal y
financiero, integridad y estabilidad del patrimonio del municipio, teniendo en
cuenta las normas legales, estatutarias y reglamentarias vigentes.

W
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ek

11

12

18,

Disefiar y ejecutar en coordinacién con el alcalde y por delegacion, los
procesos en materia de pago de deudas, obligaciones, inversiones,
situacion de liquidez y operaciones de crédito, situacion de fondos en caja,
servicio a la deuda, manejo de cuentas bancarias y titulos valores.

Planear, dirigir, coordinar, supervisar y controlar la aplicacion y ejecucion de
los procesos en materia financiera, presupuestal, contable, de recaudos y
pagaduria de la Administracion Central Municipal.

Disefiar, definir y controlar politicas y estrategias en materia de recaudos,
controlar las actividades relacionadas con la recaudacion, investigacion,
determinacion, facturacion, liquidacion, fiscalizacién, cobro y discusion de
Ias rentas en eI mummplo para eI recaudo oportuno de Ios lngresos

de la administracion.
Dirigir, coordinar, ejecutar y consolidar técnicas y procedlmuentos de registro

y seguimiento al Plan Plurianual y Planes Operativos Anuales de Inversion
en el Municipio en coordinacién con las demas dependencias.

Dirigir y ejec‘u’tar el Plan anual Mensualizado de Caja PAC, de acuerdo al
procedimiento establecido. i

Disefar e lmplementar politicas, planes programas y proyectos de
racionalizacién del gasto, administrar la deuda publica y aplicar los
procedimientos adecuados que permitan la optimizacién de los recursos
financieros.

Controlar la captacién de ingresos por concepto de tributos o impuestos,
aprobar las cuentas que deberan ser pagadas y llevar estadisticas del
comportamiento de los mismos, para el control integral, informes y
transparencia en la gestion.

Determinar los procesos y realizar los procedimientos de pagos autorizados
por el alcalde que se deban efectuar y dirigir la preparacion de los proyectos
de adiciones y traslados presupuestales ordenados por el despacho del
alcalde, que llenen los requisitos establecidos.

Efectuar la apertura, administrar y responder por las cuentas bancarias del
municipio con sus respectivos soportes, de acuerdo a las directrices y
normas legales vigentes en la materia.

Estudiar y analizar las necesidades de financiamiento y proponer la
obtencién de crédito publico cuando se considere necesario ante los
organismos competentes y coordinar |a elaboracion de los proyectos de

. ;
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14.

15,

18.

19.

20.

21.

22,

. Dirigir, coordinar y €j

créditos adicionales y traslados y proponer los traslados y adiciones
presupuestales que se consideren necesarios.

Dirigir, gestionar y administrar el recaudo de valores por concepto de
contribuciones, tasas, aportes, auxilios y demas ingresos de conformidad
con las directrices del superior inmediato y conforme a las normas legales
vigentes.

Dirigir la administracion, conservacién, custodia, registro y negociacion de
valores, titulos y demas documentos de propiedad del municipio y recaudar
las utilidades, dividendos o intereses provenientes de ellos, en coordinacion
con el alcalde y de conformidad con las normas legales vigentes en la

materia.

indicado, d todos los informes fmancneros y actos administrativos que se
generen en la dependencia y formen parte del cervo documental de la
Alcaldia Municipal.

Desarrollar las funciones de fiscalizacién a los contrlbuyentes responsables
y declarantes, verificar el adecuado cumplimiento de las normas tributarias y
la correcta aphcacnon de las sanciones, Iqu|daC|ones y recaudos de
impuestos, tasas, contribuciones, multas y demas gravdmenes de
competencia de la dependencua

Adelantar los procesos de cobros persuasivos y coactivos que deba
adelantar la Administracion por delegacion del alcalde, conforme a las
normas legales.

Dirigir el registro y control de las operaciones financieras, verificar la
veracidad de los estados financieros del municipio y que se cumpla
oportunamente con la presentacion de informes financieros y rendiciéon de
cuentas a los entes de control, Contaduria General de la Nacién, Contraloria
Departamental y demas y velar por que se cumplan los principios y normas

contables.

Contribuir con el disefio e implementacién de un sistema de gestion de
calidad, aplicarla como herramienta de gestion sistematica y transparente,
para evaluar los resultados de la ejecucion y desarrollo de planes y
programas de la dependencia y recomendar los ajustes o correctivos

necesarios.
Dirigir, controlar y presentar informes sobre los procesos desarrollados en el

ejercicio de su profesion y su gestion en la dependencia, al alcalde, al
concejo, entes de control, instancia o autoridad correspondiente, cuando se

™
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23.

24.

25,

26.

27,

28.

29,

30.

31,
32

le requiera, en los términos y fechas establecidos a fin de facilitar el acceso
a la informacion relacionada con sus actividades.

Controlar las actividades desarrolladas, supervisar el cumplimiento de las
funciones asignadas a sus subalternos y evaluar el desempefio de los
trabajadores a su cargo en términos de calidad y satisfaccion social en la
prestacion de los servicios, para enfocarlos en la optimizacioén, celeridad de
los procesos, eficacia, eficiencia y productividad, y en las expectativas de los
usuarios que se benefician de la Administracion Central Municipal.
Responder por el correcto manejo de los recursos humanos, fisicos, e
informaticos y tecnolégicos que tiene a su cargo.

Responder por la puesta en marcha y funcionamiento del Control Interno en la
dependencia.
Efectuar analisis y:ptoyecciones deing
financieras y borar el plan financiero
ejecucion y proponer los ajustes necesarios.:
Hacer las onfrontaciones de los libros de bancos, con los extractos
bancarios:y las conciliaciones bancarias corres ondientes, con el fin de

garantizar su correcta utilizacion.
Preparar, actualizar y controlar el censo de los contrlbuyentes municipales,

con el fin de mejorar los ingresos propios.

Realizaren coordlnaC|on con la Alcaldia el inventario de los bienes muebles e
inmuebles y sus tltulos de propiedad del Municipio y mantenerlo actualizado,
para establecer un real patrimonio mumcnpal

Constituir péliza de manejo. ‘

Realizar la superwswn de los contratos que tengan que ver con su area.
Realizar las demas funciones que, en el marco de su objeto, se deriven de
los planes, programas y proyectos a cargo de la dependencia y todas
aquellas que le sean asignadas por ley, reglamento o por la autoridad
competente de acuerdo con la naturaleza del cargo, area del desempeiio,
profesion del titular del cargo y las necesidades del servicio para el logro de

la Mision Institucional.

 egresos, establecer estrategias
ipal como soporte para su

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.Manejo de Software sobre Presupuesto y Contabilidad

2.Sistemas de Informacion

3.Finanzas Publicas
4.Presupuesto y Contabilidad Publica

5.Gestion Documental y Archivo,

S
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6.Régimen de Administracién Municipal,
7.Cédigo de Rentas Municipal,
8.Técnicas y Procedimientos de Recuperacion de Cartera,
9.Administracién y Procedimientos Tributarios,
10. Normas de Racionalizacion del Gasto Publico,
11. Plan de Adquisiciones,
12. Software de Recaudo de Ingresos,
13. Sistema Presupuestal,
14. Contratacién Estatal.

VEL JERARQUICO

Liderazgo

Planeacién 1

Toma de decisiones

Direccion y Desarrollo de
personal.

» Conocimiento del entorno

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la Organizacion.

YVVYY
YV VY

VII. REQUIé!TOS’ DE FORMACIC')N ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Doce (12) meses de experiencia

del Ntcleo  Basico del Conocimiento — laboral

NBC en:

Administracion Publica,
Economia,

Administracion de Empresas,
Administracion Financiera
Contaduria Publica,

Finanzas.

AR

Tarjeta profesional vigente en casos que
reglamente la ley.

™
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ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica Doce (12) meses de experiencia

del Nucleo  Basico del Conocimiento -NBC| profesional relacionada.
en: Ingenieria Administrativa y Afines;
IMatematicas, Estadistica y Afines

Tarjeta profesional vigente en casos que

reglamente la ley.

SECRETARIA DE PL

[FICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

MANUAL ESPEC

NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIO DE DESPACHO
CODIGO .0 W 020 r

GRADO MG 01~

NUMERO DE CARGOS DEPENDENCIA [UNO (1)
’ SECRETARIA DE PLANEACION

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
DIRECTA
NATURALEZA DEL CARGO LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION.

Il. AREA FUNCIONAL:
SECRETARIA DE PLANEACION
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, formular, implementar y controlar las politicas y adoptar planes,
programas y proyectos para la planeacion e infraestructura en el municipio.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular, dirigir, controlar y ejecutar, en coordinaciéon con el Alcalde y

: -
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MANUAL DE FUNCIONES
Municipio de la Paz Santander
“Gultivando Juntos el Desarrollo Pacefio” 2020 - 2023

10.

{5

Secretarios de Despacho, la formulacion, desarrollo y ejecucion de las
politicas, planes y programas en materia de Planeacion, Obras
Publicas, Banco de Proyectos, Vivienda, Estratificacion, Control Urbano,
Estadisticas, Medio Ambiente y Sisbenizacion en el orden economico,
social, de desarrollo urbano, rural y administrativo para el municipio.

Planear, dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de los procesos
relacionados con el disefio, preparacion y formulacion del Plan de Desarrollo
Municipal y ajustes al Esquema de Ordenamiento Territorial y presentarlos
ante el sefior Alcalde y demas instancias a que haya lugar.

Dirigir la elaboracién del Plan Anual de Compras, en el cual se incorporan
cada una de las dependenmas y el Plan Mensualizado de Caja.

Determinar los requerim ; nateria de equipamiento urbano de
conformidad a las: cteristicas geo ‘émlcas de localizacion de las
mayores den5|d: es poblacuonales arrolada | Sistema de Seleccion de
Beneficiarios

Planear, org |zar y controlar la construcmon cons acién y mantenimiento
de las obras publicas en el municipio, para el cubrimiento de las
necesidades de ejecucion de obras en la comunidad y dirigir la interventoria
de las mismas. i

Investigar y determinar los parametros demograficos del municipio, analizar
el impacto de las politicas nacionales, departamentales y regionales en
materia de vivienda, medio ambiente, estratificacion, control urbano,
sisbenizacién y obras publlcas en el municipio.

Elaborar en: coordinacién con la Secretaria de Hacienda, de acuerdo a los
lineamientos del sefior alcalde, Consejo de Gobierno y a las prioridades
sefialadas en el Plan de Desarrollo, el Plan Plurianual de Inversiones
correspondientes a la respectiva vigencia fiscal y concertar el Plan de

desarrollo con los planes departamentales, regionales y nacionales.
Coordinar la actualizacion del Esquema de Ordenamiento Territorial y
realizar los respectivos ajustes y revisiones acorde a las funciones
establecidas en la Ley.

Elaborar en coordinacién con el Alcalde y los secretarios de despacho, el
Proyecto de Presupuesto de Rentas y Gastos para el municipio.

Elaborar dirigir y mantener actualizado los reglamentos de zonificacion y
urbanismo y dirigir la actualizacién y ajustes del estudio para la
estratificacién socioeconémica urbana y rural del municipio.

Coordinar el Banco de Proyectos y asesorar en las gestiones de
presentacion, promocion y gestion de proyectos del municipio al Sistema
Nacional de Cofinanciacion y proponer Yy promover proyectos de

cooperacion internacional.
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