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“Por medio del cual se modifica parcialmente el decreto 0174 de 2025"

El alcalde municipal de San José de Clcuta, Norte de Santander, en uso de sus alribuciones
constitucionales y legales, en especial las conferidas por el numeral 7 del articulo 315 de la Constitucion
Folitica de la Republica de Colombia y el numeral 4 del literal d del articulo 81 de ley 136 de 1994
maodificado por el articulo 28 da la ley 1551 de 2012,

CONSIDERANDO:

1. Que, ie corresponde al alcalde conslitucionalmente de acuerdo con el numeral 7 del articulo 315 de
la Constitucion Politica de Ia Repiblica de Colombia de 1981, la funcidn de sefalarle funcionas
especiales a los empleos de sus dependencias.

2. Que, &l articulo 122 de la Constitucion Pelitica de la Republica de Colombia establace que no habré
empleo publico que no tenga funciones detaliadas en ley o reglamento, y para proveer los de
caracter remunerado se requiere que estén contemplados en la respective planta y previstos sus
emolumeanios en el presupuesio comespondients.,

3. Qus, la disposicién constitucional del primer considerando se concreta en el numeral 4 del literal D
del articulo 91 de la ley 136 de 1994, modificade por el articulo 29 de la ley 1551 de 2012, |a cual
indica: Crear, suprimir o fusionar los empleos de sus dependencias, sefialaries funciones especiales
¥ fijarlas sus emolumentos con arreglo a los acuerdos correspondlentss.

4. Que, empleo publico es el nicleo basico de la estructura de la funcldn plblica objeto de esta ley v
lo define como conjunio de funciones, tareas y responsablilidades que se asignan & una persona y
las competencias requeridas para |levarlas a cabo, con el propdsito de satisfacer el cumplimienta
de los planes de desarrollo y los fines del Estado, segun define la ley 909 de 2004 “Por fa cual se
expiden normas que regulan el empleo plblica, la carrera administrativa, gerencia publica v se
dictan otras digpasiciones”

5. Que, de acuerde con el articulo 19 de la precitada ley el disefio del empleo debe contener: a) La
descripcion del contenido funcional del empleo, de tal manera que permita identificar con claridad
las responsabilidades exigibles a quien sea su titular; b) El perfil de competencias que se requieren
para ocupar el empleo, incluyendo los requisitos de estudio y experiencia, asi como también las
demas condiciones para el acceso al servicio. En tode caso, los elementos del perfil han de ser
coherantes con las exigencias funcionales del contenido del emplec.

6. CQue, el articulo 13 del decreto ley 785 de 2005 "por el cual se establece el sistema de nomenclatura
y clasificacién y de funclenes y requisitos generales de los empleos de las entidades territoriales
gue se regulan por las disposiciones de la Ley 809 de 2004", establece para municipios de categoria
especial, primera, segunda y tercera por cada nivel Jerarquico segln la categorizacion establecida
para los Departamentos, Distritos y Municipios y de conformidad can el reglamento que expida &l
Goblerno Nacional, la disposicion a gue las autoridades terriloriales fije en los respectivos manuales
especificos las competencias laborales vy los requisitos.

7. Que, el municipio de San José de Clcuta segun el decreto municipal 0434 de 2025, se determina
para la vigencia fiscal del 2026, gue el Municiplo de San José de Clcuta Norte da Santandar, en
razon de que su poblacion supera los quinientos mil (500.000) habitantes y sus Ingresos Corrientes
de Libre Destinacién (ICLD) no superan los cuatrocientos mil (400.000) salarios minimos legales
mensuales (SMMLV) de que trata la Ley 1551 de 2012, se clasifica en la CATEGORIA PRIMERA,

de conformidad con la parte motiva del presenie decreto.
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Que, el articulo 32 del decreto ley 785 de 2005 que establecid el sistema de nomenclatura y
clasificacian v de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades territoriales gue
se regulan por las disposiciones de la ley 909 de 2004 indica que la adepcién, adicidn, modificacion
o actualizacién del manual especifico se efectuard mediante acto administrativo de la autoridad
competente con sujecion a las disposiciones de dicho decreto.

Que, de acuardo con el articulo 32 del decreto ley 785 de 2005 es responsabilidad de la dependencia
de personal de cada organismo o a la que haga sus veces, adelantar los estudios para la
elabaracion, actualizacion, modificacion o adicién del manual de funciones y de raquisitos y velar
por el cumplimiznto de lo dispuesto en el presente decreto.

Que, en relacion a la expedicion del manual especifico de funciones y de competencias laborales,
el decreto 1083 de 2015 que expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcidn Publica
y es aplicable al orden territorial en su articulo 2.2.2.6.1 establecid: Los organismos y entidades &
los cuales se reflere el presente Titulo expedirdn el manual especifico de funcionas y de
compeatencias laborales describlendo las funciones que correspondan a les empleos de fa planta de
personal y determinando los requisitos exigidos para su ejerciclo. La adopcidn, adicidn, modificacidn
o actualizacin del manual especifico se efectuard madiante resolucion intera del jefe del
grganismo o entidad, de acuerdo con las disposiciones contenidas en el presente Titulo.
Corresponde a la dependencia de personal, o a la que hags sus veces, en cada arganisma o
entidad, adelantar los estudios para la elaboracidn, actualizacién, mocdificacidn o adicién del manual
de funciones y de competencias laborales y velar por el cumplimisnto da las disposiciongs agui
previstas”,

Que, sagun el paragrafo 3 del articula 2.2.2.6.1 del decreto reglamentario 1083 de 2015 modificado
por el articulo 4 del decreto 498 de 2020 /a administracion antes de publicar el acto administrativo
que adopla o modifica el manual de funciones y compstencias y su estudio tecnico, en aplicacion
el numeral 8 del articulo 8° de la ley 1437 de 2011, debsra adelantar un proceso de consulta en
todss sus efapas con las organizaciones sindicales presentes en la respective entidad, en el cual
se dard conocer ef alcance de la modificacion o aclualizacion, escuchando sus observacionas e
inquietudes, de lo cual se dejard constancia. Lo anterfor sin perfuicio de la facuitad de la
administracitn para la adopeidn v expedician del respective aclo administrative

Que, el decreto reglamentario 1083 de 2005 en su articulo 2.2.2.6.2 indica que el manual especifico
de funciones y de competencias laborales debera contar con un contenido minimo compuesto por:
|. Identificacidn y ubicacién del empleo. Il. Contenido funcional: que comprende el proposito ¥ la
descripcion de funciones esenciales del empleo. |ll. Conocimlentos basicos © esenciales. Il
Reqguisitos de formacion académica y de experianaia.

Que, el decreto 1083 de 2005 establece en su articule 2.2.2.4.8 sobre disciplinas académicas o
profesiones que para el ejercicio de los empleos que exijan como requisito el titulo o la aprabacidn
de estudios en educacién superior, [83 entidades y organismos identificarén en el manual especifico
de funciones y de competencias laborales, los Nicleos Basicos del Conocimiento NBC que
contengan las disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con la clasificacion establecida en
el Sistama Nacional de Informacion de la Educacion Superior SNIES.

Que, la ley 1852 de 2019, modificada por la ley 2094 de 2021 contiene el Codigo General
Disciplinaric y establece la estructura del proceso disciplinario para los servidores publicos en
Colombia, la cual se desarrolla a traves de dos instancias procesales esenciales: la primeara instancia
a cargo de la Oficina de Control Disciplinario Interno o guien haga sus veces diferenciado la
instruccion del juzgamiento y la sequnda Instancia a cargo del nominador o superior jerarguica del
funcionario que profiriere la decision de primera instancia, slendo este en &l caso de |a alcaldia
municipal de San José de Cacuta el alcalde municipal,

Que, la complejidad técnica y juridica de los procesos disciplinarios en segunda instancia exige que
la autoridad competente cuente con apoyo especlalizado, asesoria y aconsejamianta y de alto nivel
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para entre otros asuntos atender la funcion de proyectar los fallos de segunda instancia,
garantizando que la revisién de los recursos de apelacion y las decisiones finales se realicen con el
maxima rigor 1&cnico juridico, acorde con la jurisprudencia constitucional y del Consejo de Estado,
sin que ello implique la delegable de dicha funcion,

16, Que, mediante la resclucidn municipal 0074 de 28 de marzo de 2025 "Por la cual se actualiza el
mapa de procesos de la Alcaldia Municipal de San José de Cucuta contenido en el articulo 3 de la
resolucion 0347 de 2022 del Sistema Integrado de Gestidn de la enlidad y se dictan ctras
disposiciones”, en efecto se actualizé el mapa de procesos de la entidad como resultado de la
actualizacion v ajuste del estudio técnico de redisefio Institucional de la Alealdia Municipal de San

José de Clcuta.

17, Que, mediante el decreto municipal 0172 de 30 de mayo de 2025 "Por medio del cual se define y
adopta la estructura administrativa del nivel central de la administracion municipal de San Jose de
Cucuta, Norte de Santander y se sefialan las funciones de sus dependencias”, se establece la
estructura administrativa del nivel central de la administracién municipal de Clcuta soportada en las
facultades extraordinarias, pro tempore y precisas provenientes del acuerdo municipal 046 de 16 da
diciembre de 2024 y de acuerdo con los resultados del estudio técnico de redisefio institucional de
la alcaldia municipal actualizado y ajustado en el marco del proceso de modernizacion institucional.

18, Que, el decreto 0173 se reformo la planta de personal del nivel central de la alcaldia municipal de
San José# de Clcuta, corregida mediante por el decreto 0251 de 2025, fijandola en seiclenios cinco

{605) empleos.

19. Que, mediante el decreto municipal 0174 del 10 de unio de 2025, se adoptd el manual especifico
de funciones y competencias laborales para los emplecs que conforman la planta de personal del
nivel central de la alcaldia municipal de San José de Clcuta, Norte de Santander y se dictan otras
disposiciones y en su articulo 5 y 6 establecid las fichas de empleo correspondiente a los empleos
del nivel directive y asesor, modificada parciaimente por el decreto 0251 de 2025.

20. Que, recas en el nivel directivo las responsabilidades que define el articulo 4 en su numeral 4,1
respecto de la naturaleza de las funciones correspondientes al nivel jerarquico directivo, indica que:
Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de Direccion General, de formulacion
de politicas institucionales y de adopcion de planes, programas y proyecios, lo que indica la
necesidad se ajustar las fichas de empleo del nivel directivo en el sentido de incorporar
maodificaciones sustanciales de tematicas aclualizadas sobre: Gestion Documental; Modelo
Integrado de Planeacion v Gastion MIPG, Planeacion Estrategica y Territorial, Contratacion Estatal,
Relacionamiento con el Ciudadano, Gobarnanza de Datos, Toma de declsiones basada en Analitica
Avanzada a Inteligencia Artificlal (lA) y Gestion del Talento Humano; asi como favorecer la amplitud
da toma de declsitn sobre los nicleos basicos del conocimiento.

21. Que, en mérito de lo anterior,
DECRETA:

ARTICULO 1. Modifiquese el articulo 5 del decreto 0174 de 2025, modificado parcialmente por el articulo
3 del decreto 0251 de 2025, el cual guedara asi.

ARTICULO 5. CONTENIDO FUNCIONAL DE LOS EMPLEOS DEL NIVEL DIRECTIVO DE LA
PLANTA DE PERSONAL. Establézcase el contenido funcional para los cargos del nivel directivo que
conforman la planta de personal del nivel central del municipio de San José de Cacuta an relacion con
los procesos y estruclura organica por procesos, en las siguientes fichas de smpleo:

o Ot '*.-tnh-m.h'?ﬁm 1“_1,_:_ hﬂ?q:hﬁé;_ T e
I. IDENTIFICACIO
Nivel: | Directivo
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Denominacidn del empleo: Alcalde |
Codigo: 005
Grado: 12
Cantidad de cargos: 1
Tipo de empleo: Eleccion popular
I. PROCESQOS
Direcclonamiento y Planeacion Estratigica
lll. AREA FUNCIONAL

Despacho del Alcalde

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer el mandato como jefe de la administracion local y representante legal del municiplo de San
José de Cucuta, en calidad de autoridad paolitica y primera autoridad de policia del municipio, en
procura del desarrollo social, econémico, ambiental e institucional, de acuerdo con lo establecido por
la Constitucion Politica de la Republica de Colombia de la Replblica de Colombia, la ley y los
acuerdos municipales.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1, Cumplir y hacer cumplir la Constitucian, la ley, los decretos del gobierno, las ordenanzas y los
acuerdas del conceo.

2. Conservar el orden plblico en el municipio, de confarmidad con la ley y las instrucciones y
ardenes que reciba del Presidents de la Republica y del gobernador del departamento, en calidad
de primera autoridad de policia del municipio.

3. Dirigir la accién administrativa del municipio ; asegurar el cumplimiento de las funciones y la
prestacién de los servicios a su cargo; representario judicial y extrajudicialmente; y nombrar y
remover a los funcionarios bajo su dependencia y a los gerentes o directores de Il::s
establecimientos publicos y las empresas industriales o comerciales de caracler local, de acuerdo
con |as disposiciones pertinentes.

4, Suprimir o fusionar 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 piblicas, presupuesto anual de rentas y gastos y los demas
que estime convenientes para la busna 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 fusienar los empleos de sus dependencias, sefialarles 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 exiraordinarias, en las que solo se
ocupara da los temas y materias para los cuales fue citado.

9. Ordenar los gastos municipales de acuerdo con el plan de inversion y el presupuesto.

10.Representa legalmente a la Administracidn Municipal.

11.Las damas que la Constituclén vy [a ley le sefalen.

FICHA DEEMPLED 2

I. IDENTIFICACION |
Nivel: Directivo |
Denaminacion del empleo: Secretario de Despacho
Codigo: 020
Grado: 05
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipsl
Tipo de empleo: Libre Nombramientio y Remaocion

Il.  PROCESOS
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Gestidn del Talento Humano
Gestion de Bienes y Servicios
Gastion Contractual
Gestion Documental

.  AREA FUNCIONAL

Secrelaria General

V. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las formulacién, implementacion y evaluacion de politicas, planes, programas y acciones para
la eficlencia de |a gestién administrativa del municipio de San José de Clcuta, relacionados con los
subprocesos, procedimientos y actividades de los procesos de gestion del talento humano, gestion
de blenes y servicios, Gestion Contractual v gestién documental en el marco del Modelo Integrado

de Planeacion v Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Dingir y coordinar la consolidacion, registro, divulgacion y analisis de las necasicades de bienes,
obras, tecnologia y servicios del municipio , a traves de los diferentes mecanismos establecidos
por la normatividad vigente.

Celebrar los contratos gue sean de su competencia, de conformidad con lo establecido por el
Estatuto General de Contratacidn de la Administracion Publica y de las normas legales o
reglamentarias vigentes.

Coordinar y tramitar bajo la direccién del Alcalde, las solicitudes de adguisicion de bienes,
obras, tecnologla y servicios de las distintas dependencias de la Administracidn Central
municipal acorde con lo eslablecido en el Plan de Desarrollo Municipal,

Dirigir las actividades necesarias para a través de los sistemas de vigilancia, polizas o seguros
correspondientes del cuidado y custodia de los blenes muebles e inmuebles del municipio.
Dirigir y coordinar las actividades de soporte logistico y tecnoiogico a las diferantes Secretarias
y dependencias para el cumplimiento de sus funciones misionales.

Liderar los programas y proyectos de gestién documentlal y archivo, para la correcta aplicacion
de los principios y las normas archivisticas.

Direcclonar y supervisa el proceso de inscripcidn y recepcion de propuestas de los proponentes,
para los procesos de contratacion de bienes genericos y especificos dentro de la Administracian
Municipal.

Garantizar la aplicacién de mecanismos coherentes y adecuados en la administracion del
talento humano del municipio.

Profarir los actos administratives que le corespondan a la dependencia, con el fin de formalizar
las actuasciones y decisiones, en el marco da la constitucian y |a ley.

10, Ejercer las demas que le senale la Constitucion Politica de la Replblica de Colombia de |a

Republica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segin la
naturaleza de su cargo.

V. _CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Lodmmsn

Constitucion Politica de la Replblica de Colombia

Gestion Documantal

Estructura del Estado

Madelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)

Planeacién Estratégica y Territorial

Contratacion Estatal

Relacionamiento con el Ciudadano

Gobernanza de Datos

Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial (IA)

10. Herramientas Ofimaticas
11. Gestion del Talento Humano

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo. Vision Estratégica.
Orientacién a Resuitados. Liderazgo Efectivo.
Orientacion gl Usuario v al Ciudadano. Planeacion.
Compromiso can [a Organizacion. Toma de decisiones.
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« Trabajo en Eguipo. * (Gestion del Desarrallo de las Parsonas.
= Adaptacion al Cambio, « Peansamiento Sistematico.

= Resolucion de conflictos,

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de cualguier
programa de cualquier MNicleo Basico del
Conccimiento NBC,

: e ——
Titulo de postgrade en la modalidad de Treinta (30) meses de experiencia profesiona

; relaclonada.
especializacion o maestria.
Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.
I FICHA DE.EMPLEO 3
I. IDENTIFICACION
Nivel: Diractivo
Denominacién del empleo: Secretario de Despacho
Codigo: 020
Grado: 05
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Il. PROCESQOS

Gestion Financiera
Gestign Tributaria

|

1

C Il. AREA FUNCIONAL

l Secretaria de Hacienda

V. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el disefio, organizacion, coordinacion, ejecucion y control de las actividades, procedimientos
y subprocesos relacionados con la gestién financiera vy tributaria del municipio de San José de
Cucuta, gque aseguren la debida eficiencia en la proyeccion y la ejecucion de ingresos y egresos,
asignacion correcta de los mismas, que permitan la financiacién de los planes y programas
gstablecidos en el Plan de Desarrolio Municipal, en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir las politicas que deben orientar |la generacion de los diferentes tipos de ingresos.

2. Establecer coherencia entre el plan de desarrollo y plan de accion con las politicas
macroecondmicas, microeconomicas, fiscales; nacionales vy locales, sustenlando las
asignaciones presupuastales en las diferentes instancias.

3. Definir politicas fiscales a seguir, de acuerdo con el comportamiento de la generacion de
ingresos, determinando modificaciones o traslados presupuestales y la via adminisirativa por la
cual se deben realizar.

4. Dirigir y coordinar el disefio & Implementacion de politicas, estrateglas. planes y programas de
hacienda publica y de administracion financiera, que coadyuven al equilibrio economico, de
racionalizacién del gasto plblico v Ia sostenibilidad de fas finanzas del municipio.

5.  Dirigir la elaboracién del Presupuesto de Rentas, Ingresos y Gastos del municipic y su tramite
gestionando su aprobacion por las Instancias legales correspondientes.

6. Coordinar con las demas dependencias, la slecucion presupuestal y proponer oportunamentea
a las instancias legales correspondientes, las modificaciones, traslados y adiciones que se |
requieran,

7. Realizar el seguimiento y proponer las acciones gue garanticen el cumplimiento de los
compromisos que en materia fiscal y de racionalldad en el gasto haya adquirido el Municipio.
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8 Coordinar 8l analisis de las proyecciones de ingresos y egresos del sistema presupuestal del
runicipio.

0. Establecer estrategias financieras que sirvan como soporte para la ejecucion del Plan de
Desarrolio Municipal.

10. Ejercer el saguirﬂmnm y control administrativo a la ejecucién de los recursos financieras y
proponer los ajustes necesarios.

11, Gestlonar el acceso a recursos del crédito y establece directrices para el manejo eficiente de la
deuda.

12. Ejercer las demds que le sefiale la Conslilucion Polltica de la Republica de Colombia de la
Republica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segun la
naturaleza de su cargo.

VI, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de la Replblica de Colombia
Gestidn Documantal

Contratacion Estatal

Funcion Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

Estructura del| Estado

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)
Planeacion Estratégica y Territorial

10. Gobernanza de Datos

11. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial (1A}
1Z. Gestion Financiera

| 13. Gestion Triputaria

W R L)

14. Régimen Municipal
' VI. COMPETENCIAS CDMFORTAMENTALEB

COMUNES . POR NIVEL JERARQUICO

Vision Estratégica.

Liderazgo Efective.

Planeacidn.

Toma de decislones.

Gestian del Desarrollo de las Personas.

 Aprendizaje Continuo.

¢ Orientacion a Resultados.

» Orientacion al Usuario y al Cludadano,
+ Compromiso con la Organizacion.
-

I.;ibigc;r;i?ggﬁ;bio Pensamiento Sistamatico.
p Resolucion de conflictos.

VIl REQUISITOS DE FDRMACH:IH ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule profesional universitario de los Nuclecs
Basicos del Conocimiento NBC: Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Derecho y Afines;
Administracion, Contaduria Publica, Economia;
Ingeniaria Administrativa y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada

Titulo de postgrado en Jla modalidad de
aspecializacian o maestria,

Tarjeta o matricula profesional cuando la profesion

lo exige,
FICHA DE EMPLEO4
1. IDENTIFICACION
Nivel: Diractiva
Denominacion del emplao: Sacratario de Despacho
Codigo: 020
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Grado: 05
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de emplec: Libre Nombramiento y Remacian

IL PROCESOS

Direccionamiento y Planeacion Estratégica
Geslion de la Informacian Estadistica
Gestion dal Ordenamiento Tarritorial
Gestion del Desarrolio Sostenible (Gestidn de los Servicios publicos)

. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Planeacidn y Desarrolla Territorial

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir dentro del ciclo de la planificacian la formulacion, implementacion, control y evaluacion de
actividades de los procesos de direccionamiento y planeacion estratégica, gestion de la Informacian
Estadistica, gestion del Ordenamiento Territorial y gestidn del Desarrollo Sostenible de la alcaldia
municipal de San José de Clcuta que parmitan el adecuado desarrollo fisico, econémice y social del
municipio , en el marco del Modelo Integrado de Planeacidn y Gestlén MIPG

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la concertacion de los objetivos vy estrategias de desarrolio territorial, econémico y social,
de largo y mediano plazo, con la comunidad organizada.

2. Coordinar el disefio del Plan de Ordanamiento Territorial y del Plan de Desarrollo Municipal.

3. Articular acciones para el disefio de los instrumentes de implementacion y evaluacidn del Plan
de Ordenamiento Territorial y del Plan de Desarrollo Municipal,

4. Articular las acclones necesarias para la gestion del proceso de la regulacion v legalizacion de

asentamientos en la zona urbana y rural del municipio.

Controlar el seguimiento a la ejecucion de las acciones del Plan de Ordenamiento Territorial v

del Plan de Desarrclio Municipal.

Coordinar las acciones de promocion de la gestion del desarrollo territorial y la viabllizacidn y

registro de programas ¥ proyectos.

7. Organizar la concertacion de las politicas de mediano y corto plazo sobre el uso y ocupacién
del suelo urbano y rural con la comunidad organizada.

8. Orientar actividades relacionadas la gestién estadistica para la gestion del conocimiento, el
control en lo publico y la toma de decisiones.

9, Definir acciones sobre el territorio que posibiliten organizarlo y adecuarlo para el
aprovechamiento de sus ventajas comparativas y su mayor competitividad. .

10. Evaluar prioridades, criterios, directrices y pardmetros para la identificacion y declaracion de los |
inmuebles y terrenos de desarrollo o construesién prioritaria. 3

11. Fermular instrumentos de planeacién necesarios para la ejecucion, seguimiento y evaluacion
de los programas de desarrollo del municiplo , de conformidad con los procesoes, procedimientos
y normatividad vigente.

12. Coordinar las acciones encaminadas a la actualizacian de |a estralilicacién socloecondmica del
municipio.

13. Coordinar sl disefic e implantacién de los elementos formales de organizacién.

14. Dirigir el seguimiento y la evaluacion de gestidn y resultados de los planes y programas de
desarrolle e inversién, de acuerdo con la normatividad vigente,

15. Ejercer las demas que le sefiale la Constitucion Politica de la Republica de Colombia de la
Replblica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segun la
naturaleza de su cargo.

I

Vi CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucitn Palitica de la Replblica de Colambia
Gestidon Documental

Contratacion Estatal

Funcidn Administrativa

Relacionamiento con el Cludadano

Herramlantas Ofimaticas

Estructura del Estado

NO o AN
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8 Modslo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)
| 8. Planeacion Estratégica y Territorial
10, Gobemanza de Datos
11, Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial {1A)
12. Sistemnas de Informacion
13, Gestién de Provectos de Inversidn Publica,

Vil.L. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

\isién Estrategica
Liderazgo Efectivo
Planeacion
Toma de decisiones
Gestion del Desarrollo de las Personas

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados

Orientacion al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacion

l;jaat::if c;:Ea?lél z:jnbio Pensamiento Sistematico
Resolucicn de conflictos.
Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario de los Nucleos
Basicos del Conocimiento NBC: Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Derecho y Afines,
Filosofia, Teologia y Afines, Formacion
Relacicnada con e Campo Militar o Policial,
Psicologia, Sociolagia, Trabajo Social y Afines,
Administracién, Contaduria Publica, Economia; |
Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y
Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines, | Treinta (30) meses de experiencia profesional
Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Sistemas, | relacionada.
Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines,
Otras Ingenierias. |

- & & & & 8
" & § & ® = @

Titulo de postgrado en la modalidad de
espacializacion o maastria,

Tarjeta o matricula profesional cuando la profesion

| lo exige. I
[ FICHA DE EMPLEO 5 A
l. IDENTIF[G’ACICIN

Nivel: Directivo

Denominacion del empleo: Secretario de Despacho

Codigo: 020

Grado: 05

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Alcalde Municlpal

Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocian

Il. PROCESOS

Gestion del Ordenamiento Territorial (Gestion Financiera del Ordenamiento Territorial)
Il. AREA FUNCIONAL
Secretaria Valorizacion y Plusvalia
V. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir actividades relacionadas con la formulacion, implementacion, control y evaluacion de politicas,
planes y programas relacionados con la gestion financiera del ordenamiento territorial de Cucuta en

cuanto a valarizacion y 1a plusvalia, en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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Dirigir la gestion de politicas, planes y programas que soportan las operaciones administrativas
de calculs, liquidacion, distribucién, asignacidn y cobro de la contribucidon de valorizacion vy
participacion de plusvalla.
Coordinar actividades relacionados con la gestién de obras plblicas soportadas con recursos
provenientes de la valorizacion como instrumento financiero del ordenamiento territorial
municioal.
Coordinar con las demas dependencias del municipio los estudios de las obras qua se han de
gjecutar por el sistema de valorizacion.
Determinar la zona de influencia Jurto con los consultores de las obras que se han de ajecutar
por el sistema de valorizacion.
Orientar la planificacion, la ejecucion y =l seguimiento de proyecitos de infraestructura an el
municipio soportados con recursos de instrumentos para la financiacion del ordenamiento
territorial
Determinar y elaborar los proyectos de distribucidn de contribucion de valorizacién para que
sean las mas justas y equitativas.
Preparar los documentos necesarios para notificacion y recaudo de contribuclén de valorizacion,
Elaborar los correspondienies estudios de pre factibilidad v factibilidad a la zona donde se
encuentran los predios de la contribucién por valorizacién.
Atender los recursos interpuestos contra las rescluciones gque asignen gravamenes por
concepto de valorizacion y otras obligacionas, asl como los aclos de tramite administrativo, de
conformidad con sus estatutos v normas concordantes.
Coordinar los estudics técnicos comparatives de norma de predios en tratamiento de desarrollo,
para determinar si con |la aplicacion de nusvas normas se presentan hechos generadores de

iusvalia.
Emitir los conceptos técnicos relacionados con la normatividad y los hechos generadores
aplicables a los suelos antes y después de la acclén urbanistica generadora de plusvalia.
Ejercer supervision y acompafamiento a los estudios asignados al érea en los componentes,
técnico catastral, social, predial y de avaluos para su correcta elaboracion y que garanticen una
correcta liguidacién.
Acompafiar cuanda el superior lo solicite los procesos de planes parclales de renovacion urbana.
Participar cuando el superlor lo solicite en la identificacién y pre delimitacion de las zonas qua
por sus condiciones urbanisticas deban desarrollarse mediante Planes Parciales de Renovacion
Urbana.
Realizar la coordinacion interna e interinstitucional necesaria para adelantar la gestion de
liquidacion. asignacion y recaudo de la contribucion de valorizacion y plusvalia.
Apoyar |a preparacion de los proyectos de actos administrativos de aslgnacion de la contribucidn
de valorizacian y plusvalia y de respuesla a los recaudos y reclamaciones interpuastas por los
contribuyentes.
Flanear, desarrollar y controla las actividades de atencion al contribuyente, teniendo en cuenta
los estandares de calidad del serviclo, el incremento en la coberiura y la normatividad lagal
vigente.
Proponer & implementar mecanismos de seguimiento, control y evaluacion sobre las aclividades
proplas de la dependencia.
Atender oportunamente los requerimientos de informacion provenientes de contribuyentes,
entes de control y demas solicitantes.
Ejercer las demas que le safale la Constitucidn Politica de la Republica de Colombia de la
Replblica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segun la
naturaleza de su cargo.

VI, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N e L3 g

Consiilucion Palitica de la Replblica de Colombia
Gestion Documental

Contratacion Estatal

Funcian Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

Estruciura del Estado
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8. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)

9. Planeacién Estratégica y Termltorial

10, Gobernanza de Datos

11 Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial (IA)
12. Gasfién Financlera

13. Gestion de Proyectos de Inversion Publica

14, Valorizacién y Plusvalia

15. Ordenamiento Territorial

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Visian Estratégica

» Liderazgo Efectivo

« Planeacion

« Toma de decisiones
L]

-

-

Aprendizaje Continuo

Crientacion a Resultados

Orientacion al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacion

;;b;fm%:li?légfmm Pensamiento Sistematico
Resolucitn de conflictos,

Gestion del Desarrolio de las Personas

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA !

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de los Nucleos
Basicos del Conocimiento NBC: Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Derecho y Afines,
Formacion Relacionada con el Campo Militar o
Policial, Psicologla, Sociclogia, Trabajo Social y
Afines:  Administracién, Contaduria Publica,

Economia; Arquitectura y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Ambiental, " i :
Sanitarla y Afines, Ingenieria Civil y Afines, gﬁ;&?ﬁgﬂ meses de experiencia profesional
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, '
Ingenieria Industrial y Afines, Otras Ingenierias.
Thuls de postgrade en la modalidad de
especializacidn o maestiria.
Tarjeta o matricula profesional cuando la profesion
o exige.
| FICHA DE EMPLEO 6
= - I. IDENTIFICACION
Nivel: Dirsctivo
Denominacién del empleo: Secratario de Despacho
Codigo: 020 ==l
Grado: a5 .
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediata: Alcalde municipal
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Rermnocion

Il. PROCESOS

Direccionamiento y Planeacion Estratégica
lll. AREA FUNCIONAL
Secretaria Privada
IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir en procura de la eficlente gestién administrativa y gestion del desarrollo territorial la
coordinacidn de acciones estratégicas, ejecutivas, técnicas y operativas para la garantia del
Ldasempaﬁn. relacionamiento, cumplimiento de agenda politica del despacho del alcalde, sus
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competencias y su articulacion interna y externa; en el marco del Modelo Integrado de
Planeacién v Gestibn MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar con el Despacho del Alcalde, las tareas y asuntos de las dependencias de la
administracion municipal y partes interesadas, en la dirsccion, organizacion v control de la
accion administrativa, orientada hacla el cumplimiento de las competencias
canstitucionales, la misian v politicas municipales.

2, Administrar, programar y coordinar la proyeccion y cumplimiento de la agenda del Alcalde
de acuerdo con sus competencias, compromisos y proyectos estrategicos.

3. Representar al Alcalde en las juntas directivas, consajos directivos y demas instituciones,
entidades y organizaciones que el Alcalde le delegue.

4. Acompafiar y asistir técnicamente al Alcalde en la adopcidn de politicas y Planeacion del |
Desarrollo municipal para el cumplimiento de las competencias institucionales, mision vy |
pollticas establecidas, [

5. Coardinar la implementacion de acciones para el seguimiento a la gestion de los
instrumentos de planeacion e inversién plblica en funcién del debide contral,

8, Actuar como canal de comunicacion y consulta entre el Alcalde y funcionarios que requleran
tramilar asuntos ante el Despacho y cuya compelencia no esté asignada a olras
dependencias de la administracian,

7. Ejercer las demés que le sefiale la Conslitucion Politica de la Repblica de Colombia de la
Republica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segtn la
naturaleza de su cargo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de la Republica de Colombia
2. Gestion Documanital

3. Contratacion Estatal

4. Funcign Administrativa

3. Relaclonamiento con el Ciudadano

B. Herramientas Ofiméaticas

7. Estructura del Estado

8. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)
8. Planeacion Estratégica y Tarritarial

10. Gobemanza de Datos

11, Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial (1A)
12, Gestian Publica Territorial

13. Gestion de Proyectos de Inversién Publica

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

« Aprendizaje Continuo : Eﬁ:jrg Es;rglg;;i
« QOrientaclon a Resultados ZQ
" : ) ; « Planeacion
*  Orientacion al Usuario y al Ciudadano s Tomadsdoecibnes
' ?;'ESEZEE ’:;”;3 Organizacién « Gestién del Desarrolio de las Personas
o Acantasian ?Cp bi « Pensamienlo Sistematico
BUERF LT AR + Resolucion de conflictos,
VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA _|

Titulo profesional universitaric en cualquier
programa de todos los Nicleo Basico dal

|| eneas N Treinta (30) meses de experiencia profesional

relacionada,

Titulo de postgrade en la modalidad de
especializacitn o maestria.
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FICHA DE EMPLEO 7

l._ IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Secretario de Despacho
Codigo: 020 ]
Grado: 05
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo: Libre Nombramiento v Remocion

. PROCESOS
Desarrollo Social (Participacion e incidencia ciudadana - Gestidn de la Convivencia
Ciudadana - Acceso a la Justicia, Derechos Humanos, Gestitn de la Proteccion Animal)
lll. AREA FUNCIONAL

Secrataria de Goblerno

- IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir actividades de los subproceses de participacion e incidencia ciudadana, gestion de la
convivencia cludadana, acceso a la justicia, derechos humanos y gestion de |a proteccion animal
del praceso de desarrallo soclal y el subproceso de control urbano del proceso de gestion del
ordenamiento territorial del municipic de San José de Cucuta; de acuerdo con los compromisos
y proyectos del Plan de Desarrollo Municipal en procura del bienestar social de los ciudadanos;
an el marco del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MiPG
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1, Disedary coordinar, en asocio con las autoridades locales, programas tendientes a generar
una cultura de tolerancia, convivencia pacifica, respeto de los derechos humanos y solucian
pacifica de conflictos en el municipio.

2. Ejecutar acciones de divulgacion de los principios fundamentales, colectivas y de ambiente,
mecanismaos de proteccion, participacion y convivencia ciudadana y del buen trato.

3. Disefiar y aplicar politicas de convivencia ciudadana gue reconozcan el cumplimiento de
los derechos y deberes de los ciudadanos.

4, Definir directrices generales y orienta el disefic de mecanismos gue desarrollen espacios
da concertacién dentro de |la comunidad.

5, Orlentar la gestion de acclones para la promocién ¥ cumplimiento de medidas de proteccian
y blenestar animal.

8. Orientar las acciones de acceso a la justifica familiar y los mecanismos alternativos de
resolucion de conflictos.

7. Facilitar la dinamizacion y funcionamiento de los comites en los cuales tiene participacian,
asegurando que cada uno cumpla con sus objetivos y garantizendo |la correcta
implementacion de sus Herramientas de Planeacion Estratégica.

8. Ejercer funcionss relacicnadas con el control de pesos y medidas, proteccion al
consumidor, promocién del consumo y |a competencia.

9. Promover acclones para el bienastar animal y la proteccion de derechos de seres sintientes.

10. Dirlgir accionas de control del espacio publico y el aprovechamiento del mismo en el marco
del derscho y las medidas constitucionales de trabajo Informal.

11. Impulsar espacios de participacion para la formulaclon, ejecucion, seguimiento y adopcian
de la politica publica de fortalecimiento de los organismos de primer y segundo grado en el
MmuUnicipio

12. Direcclonar la gestian de pollticas de apoyo institucional, para el fortalecimiento de los
organismos de accién comunal de primer y segundo grado en el municipio.

13. Orientar la articulacién institucional para la gestién de las actividades de participacion
desarrollo comunitario de acuerdo con la narmalividad vigente.

14. Ofrecer orientaciones en ariculacion con las indicaciones impartidas al respecto, por el
Ministerio del Interior para la gestidn de actividades de otorgamiento, suspension y
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cancelacion de la personeria juridica, asi como ls aprobacion, revision y control de las
actuaciones de las juntas de accion comunal, junta de vivienda comunitaria y asociaciones
comunales de juntas domiciliadas en el municipio.

15. Ejercer la interlocucion con los organismos de la democracia local y sus corporacicnes de
representacion y administracion.

16. Ejercer las demas que le sefiale la Constitucion Politica de la Republica de Colombia de la
Repdblica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segun la
naturaleza de su cargo.

Vi, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Lol R S S R

Constitucién Politica de la Republica de Colombia
Gestion Documental

Contratacion Estatal

Funcian Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramlentas Ofimaticas

Estructura del Estado

Madelo Integrado de Planeacion y Geslion (MIPG)
Planeacion Estratégica y Territorial

0. Gobermanza de Datos

1. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligancia Artificial (1A)
2. Participacion Ciudadana

3. Desarrollo Comunitaria

14, Resolucion de Conflictos

1

5. Convivencia Cludadana

16. Darechos Humanos

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo. t‘i':"f'“ EB”E:_Q'Q'FE-
Orjentacion a Resultados. iderazgo Efectivo,
Planeacién.

Orientacién al Usuario y al Cludadano.
Compromiso con la Organizacién.

Trabajo en Equipo. : ; b
- . Pensamiento Sistematico,
PEApecon Bl ambn, Resolucién de conflictos.

Toma de decisiones.
Gestion del Desarrollo de las Personas,

Vill.  REQUISITOS DE FGHMACIGN ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de los Nucleos
Basicos del Conocimiento NBC: Salud Publica,
Ciencia Politica, Relaciones Intermacionales,
Derecho y Afines, Formacion Relacionada con
el Campo Miitar o Policial, Psicologia,
Soclologia, Trabaio Social y  Afines;
Administraclén, Economia; Arquitectura vy
Afines, Ingenieria Industrial y Afines

Titulo de postgrado en |a modalidad de
especiallzacidn o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la

profesion lo exige.

Treinta (30) meses de
profesional relacionada,

experiencia

FICHA DE EMPLEQ 8 -
|. IDENTIFICACION '
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Secretario de Despacho
Caodigo: 020
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Grado: 05

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato; Alcalde Municipal

Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion

Il. PROCESOS

Desarrollo Social (Gestion de la Seguridad Ciudadana)

Ill. AREA FUNCIONAL

Secrelaria de Sequridad Ciudadana

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir actividades del subproceso de gestion de la seguridad ciudadana del proceso de
desarrollo social del municiplo de San José de Clcula, de acuerdo con los COMPromisoes y
proyectos del Plan de Desarrollo Municipal, para el aseguramiento de la proteccidn de la vida y
patrimonio de los ciudadanos, la conservacion dael orden publico y la prevencion del delito, a
partir de |2 gestion del conocimiento y los derechos humanos y en el marco del Modelo Integrado
de Planeacian y Gestion MIPG

de su cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar y ejecutar los instrumentos de planificacion y planeacion relacionado con la
sequridad cludadana, atendiendo las politicas de estado en materia de seguridacd y
emeargencias cludadanas

2. Implementar el Sistema de Seguridad Municipal, asi como los programas tendientes a
mejorar la seguridad Integral de la ciudadania

3. Ofrecer especificaciones técnicas dentro de los proyecios y procesos contractuales que
conlleven a la adguisicién de bienes y servicios dirigidos a la gestion de la seguridad
ciudadana.

4 Artlcular acciones interinstitucionales a partir del mantenimiento de relaciones con
antidades publicas y privadas con el fin de promover y des arroflar proyectos tecnologicos,
logisticos, de capacitacion y asesoria en materia de seguridad

5. Coordinar acclones de administrar para la eficients ejecucion del presupuesto del fondo de
seguridad territorial del municipio, de acuerdo con los principios y orientaciones
narmativas.

8. Planear y acompafiar las intervenciones de prevencion del delito por parte de los gestores
de la Secretaria de seguridad.

7 Coordinar las actividades de dinamizaclén y gestion de las sesiones del consejo de
sequridad del municipio.

8 Coordinar la ariculacion, dinamizacion y sjercicio de secretaria técnica del consejo
territorial de orden pblico del municipio.

g Coordinar lo referante al cumplimiento de las actividades del Plan de Desarrolia Municipal.

10. Las demas que le sefale la Constitucidn Politica de la Republica de Colombia ge la
Replblica de Colombia, la ley, los acuerdos y el alcalde municipales, segln la naturaleza

R

Constitucion Politica de la Republica de Colombia
Gestlién Decumental
Contratacién Esiatal
Funcién Administrativa
Relacionamiento con el Ciudadano
Harramientas Ofimaticas
Estructura del Estado
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)
Planeacion Estratégica y Territorial
. Gobernanza de Datos
Toma de decisiones basada en Analltica Avanzada e Inteligencia Artificial (1A)
. Seguridad Ciudadana
. Resolucion de Conflictos
. Derechos Humanos

e
=

R S S
o L I

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Lo . « \isién Estratégica
+ Aprendizaje Continuo « Liderazgo Ef:gihrn
» Oriantacidn a Resultados o Plarissdon
» Orientacidn al Usuario y al Ciudadano o, Toma de detiicias
: ?;n;:jr;:;‘s;qc&g;a Orgenacian « Gestidn del Desarrollo de las Personas

X ; » Pensamiento Sistematico

. _Adestackin al fambio * _Resolucién de conflictos. |

VIIl. _ REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA .

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA !
Titulo profesional universitario de los Nocleos
Basicos del Conocimiento NBC: Salud Publica,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Derecho y Afines, Formacién Relacionada con
el Campo Militar o Policial, Psicologia,
Sociclogia, Trabajo Social y  Afines;
Administracién, Economia;, Arquitectura y| Treinta (30) meses de experiencia
Afines, Ingenlerfa Industrial y Afines profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

FICHA DE EMPLEO 9

. IDENTIFICACION
Nivel; Diractivo
Denominacion del empleo: Secretario de Despacho
Codigo: 020
Grado: 05
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo: Libre Nombramiento v Remocian

I, PROCESOS
Gestion del Ordenamienta Territorial (Gestidn de la Mavilidad)
.  AREA FUNCIONAL
Secretaria de Movilidad
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir actividades del subproceso de gestién de la movilidad del proceso de gestion del
ordenamiento territorial del municipio de San José de Cleuta, de acuerda con los compromiscs
y proyectos del Plan de Desarrollo Municipal, para garantizar la seguridad vial, la movilidad vy el
bienestar social de los ciudadanos, a partir de la gestion del conocimiento v en el marco del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG,
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y coordinar el disefio, adopcién e implementacién de las politicas relacionadas con
el proceso a su cargo, asi como adoptar estrategias planes, programas y proyectos de
educacion, capacitacion y sensibilizacidn, encaminados al establecimiento de cultura
ciudadana de respeto a las normas de trénsito y transporte, garantizando la segurldad vial
y movilidad sostenible, para el municiglo.

2. Actuar en coordinacién con las entidades competentes para lograr la integracion de las
politicas de gestion del transito y de seguridad vial con las politicas de transporte, uso del
suelo e infraestructura vial,

3. Implsmentar y monitorear el Sistema de Gestion de la Movilidad.
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4. Dirigir y coordinar el desarrollo de estudios técnicos para el andlisis de las problematicas
de transito, circulacion y seguridad vial con el objetivo de tomar decisiones para establecer
las correspondlentes alternativas de solucion,

5. Susteniar la realizacion de estudios y andlisis estadisticos sobre los accidentes de trénsito
en el municiplo, identificando las zonas de alto riesgo y proponiendo acciones correctivas.

6. Supervisar la ejecucion de programas de educacian vial, sensibilizacion de la poblacion

sabre las normas de transito v buenas précticas para evitar accidentes y promover el
raspeto por las normas de convivencia vial.

. Otorgar los permisos y autorizaciones para desarrollar actividades deportivas, recreativas,

culturales, comerciales, y ofros eventos que impliquen la ocupacion temporal de vias

publicas.

Desarrollar proyectos de movilidad sostenible, impulsando el uso de medios de transporte

e |

o

alternativos coma bicicletas, transporte publico masivo, y otros medios ecolégicos para |

reeducir el impacto ambiental del transporte.

Verificar la efectividad en la ejecucion de las politicas, planes, programas, proyectos

liderados por la dependencia y en el cumplimiento de sus funciones, adelantando enire

otros, procesos de revision y actualizacion de los proyectos, procedimientos, indicadores y

plan de accién conforme con lo dispuesto en el Sistema de Gestion de la Calidad.

10. Implementar la sefializacion y demarcacion de la estructura vial cumpliendo con las normas
técnicas vigentes

11. Coordinar con la Policia de Transito y otras autoridades las acciones relacionadas con la
regulacian, control y vigilancia del transito vehicular y peatonal en la ciudad.

12. Suscribir los actos administrativos de su competencia.

13. Resolver los recursos de apelacidn presentados contra las decisiones proferidas por los
inspectores de trénsito dentra de los procesos contravencionales adelantados por comision
de infracciones de transito,

14. Adalantar y llevar hasta su culminacién los procesos de jurisdiccion coactiva para hacer
efectivas las multas impuestas por infracciones de fransito, conforme & la delegacion
expresa otorgada por el alcalde municipal.

15, Las demas que le sefiale la Constitucion Politica de la Republica de Colombia, la ley, los

o

acuerdos municipales y el alcalde municipal, segun |a naturaleza de su cargo.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de la Republica de Colombia
Estructura del Eslado

Funcitn Administrativa

Conlratacion Estatal

Gestidn Documental

Herramientas Ofimaticas.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestian (MIPG)
Planeacion Estratégica y Territorial

. Relacionamiento con el Ciudadano

10, Gobernanza de Datos

11. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Atificial (1A)
12. Gestidn de Proyectos de Inversion Publica.
13. Seguridad Vial

14, Transito v Transporte

BoNANEOK -

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES T POR NIVEL JERARQUICO

Visitn Estratégica

Liderazgo Efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del Desarrollo de |as Personas

Aprendizaje Continuo

Orientacién a Resultados

Orientacion al Usuario y al Ciudadano
Compromisa con la Organizacion

Trabaio en Equipo Pe ; .
& nsamiento Sistematico
Adaptacion al Cambio « Resolucion de conflictos.

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de los Nicleos
Basicos del Conocimiento NBC; Salud Pdblica,
Ciencia Palitica, Relaciones Internacionales,
Derecho y Afines, Formacién Relacionada con
el Campo Miitar o Policial, Psicologla,
Sociologla, Trabajo Social y  Afines; | Veinticuatro (24) meses de eaxperiencia
Administracion, Contaduria Publica, Economia; | profesional relacionada.

Arquitectura y Afines, Ingenieria Civil y Afines,

Ingenieria Industrial y Afines La formacidn académica y la experiencia
corresponde a |a obligatoriamente exigida en
Diplomade en asuntos de mavilidad el articulo 4 de la ley 769 de 2002, modificado

por el articulo 8 de la ley 1310 de 2009.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maastria.

Tarjeta o malricula profesional cuande la
profesion lo exige.

FICHA DE EMPLEO 10
l. IDENTIFICACION
Mivel: Directivo
Denominacidn del empleo: Sacretario de Despacho
Cédigo: 020
Grado: 05
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo: Libre Mombramiento y Remocion

1L PROCESOS

Desarrollo Social (Gestion de la Inclusion Soclal)

T AREA FUNCIONAL

Secretaria de Bienestar Social

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir actividades del subproceso de gestion de Ia inclusion social del proceso de desarrollo
social del municipio de San José de Clcuta; de acuerdo con los compromisos y proyectos del
Pian de Desarrolio Municlpal y acclones de politicas piblicas, para |a inclusién y el bienestar de
los distintos grupos poblacionales, a partir de la gestién del conocimiento y focalizacién de la
inversion publica; en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Definlr el enfogue poblacional para la determinacidn de los grupos poblacionalas

vulnerables objelo de atencion social especifica,

Seleccionar la poblacion vulnerable objeto de atencion social integral y especifica.

Definir estrategias de satisfaccion de la probleméatica social de los grupos vulnerables.

Garantizar la atencion integral y especifica a los grupos poblacionales vulnerables del

miunicipio.

&, Consolidar los proyectos de Inversion a desarrcllar en el drea de su compeiencia, de
acuerdo con la metodologia establecida,

6. Gestionar, distribuir y disponer |os recursos para realizar las actividades de evaluacion,
mejoramiento y seguimiento a la implementacién da las acciones preventivas y correctivas
en los procesos que lidera su dependencia.

7. Direccionar y participar en el disefio del Mapa de Riesgos y Gulas de Control de la
Administracién Municipal.

8. Definir parametros de estructuracion del catalogo de indicadores, rango, frecusncla vy
responsables de su evaluacion, en la depsndencia a su cargo.

bl o
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naturaleza de su cargo.

8. Ejercer las demas que le sefiale la Constitucion Politica de la Repliblica de Colombia de la
Replblica de Colombia, la ley, los acusrdos municipales y el alcalde municipal, segln la

V.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES !

Gestién Documental

Coniratacion Estatal

Funcign Administrativa
Relacionamlento con el Ciudadano
Herramlentas Ofimaticas
Estructura del Estado

el e e B il ol i B

Planeacion Estratégica y Territorial
Gobernanza de Datos

-t
—a

Inclusion Social
1 Derechos Humanos

A
ra

Constitucidn Politica de la Republica de Colombia

Madelo Integrade de Planeacion y Gestion (MIPG)

 Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial (IA)

3,
14, Gestion de Proyectos de Inversion Plblica
v

g COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacién a Resultados

Orientacian al Usuario y al Cludadano
Compromisa con la Organizacion
Trabaje en Equipo

Adaptacion al Camblo

Vision Eslratéglica

Liderazgo Efectiva

Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del Desarrollo de las Personas
Pensamianto Sistematico

Resolucicn de conflictos.

VI

REQUISITOS DE FORMACION A

(2]

ADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de los Nucleos
Baslcos del Conocimiento NBC: Educacion;
Enfermeria, Medicina, Nutricion y Dietética,
Odonlologia, Optometria, Otros Programas de
Ciencias de la Salud, Salud Publica, Terapias;
Antropologia, Artes Liberales, Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Soclales y Humanas, Clencia
Politica, Relaciones Internacionales, Derecho y
Afines, Comunicacion Social, Periodismo y
Afines, Deportes, Educacion Fislca vy
Recreacion, Derecho y Afines, Filosofla,
Teologia y Afines, Formacion Relacionada con el
Campo Militar o Policial, Psicologia, Sociclogia,
Trabajo Social y Afines; Administracion,
Contaduria Pablica, Economia; Arquitectura y
Afines, Ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines,
Ingenierfa Industrial y Afines
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria,

Tarjeta o matricula profesional cuando le

Treinta (30) meses de experiencia

profesional relacionada.

profesion lo exige.

FICHA DE EMPLEO 11 !

. IDENTIFICACION
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Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Secretario de Despacho
Cédigo: 020
| Grado: 05
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocién

1. PROCESOS

Gestién del Desarrallo Educativo

.. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Educacion

IV.  PROPOSITO PRINCIPAL

Dirlgir actividades del proceso de gestion del desarrollo educativo del municlpio de San José de
Cucuta; de acuerdo con los compromisos y proyectos del Plan de Desarrollo Municipal, para la
eficlante prestacion del servicio educativo an el municipio con criterios de calidad, pertinencia,
eficiencia e inclusion, segln los lineamientos del orden naclonal, la gestidn del conocimiento y
gl Modela Integradn de Planeacién y Geslisn MIPG

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

T

o B

10.

11.
12
13.

14,

Coordinar la formulacién de las politicas, programas y proyectos del sector educativo en el
municiplo.

Establecer el alcance y la orientacién del Plan de Educacién Municipal segin los
lineamientos institucionales, normativos y metodoldgicos.

Administrar los recursos nacionales de destinacion especifica para el servicio educativo.
Disenar, crganizar, coordinar, controlar y ejecutar los procesos y procedimientos
relacionados con las politicas y programas del sector, implemeantando un sistema educativo
de calidad con procesos estratégicos, de cobertura, calidad, inspeccién y vigilancia y
administracién de la planta docente.

Adoptar y garantizar la aplicacién del Manual de Evaluacién y Clasificacian de los
Establecimlentos Educativos Privados.

Disefiar y ajustar las politicas y el calendario del servicio educativo oficial del municipio
segun indicaciones narmativas y metodologicas.

Evaluar la necesidad y genera las estrategias para incrementar cupos garantizando la
cobertura en los diferentes niveles educativas.,

Orientar el trémite de formalizacion de la clasificacion de los Establecimientes Educalivos
Privados.

Definir los lineamientos, directrices, criterios y procedimientos de la Gestién de la Cobertura
del Servicio Educativo, con base en las disposiciones legales estipuladas a nivel Nacional.
Dingir y coordinar la evaluacion de los procesos pedagdgicos dentro de las instituciones
educativas en el municipio, dando cumplimiento a las metas de calidad y las establecidas
por la autaridad compstenta del orden nacional,

Coordinar, acompanar y realizar seguimiento de las actividades dirigidas al mejcramiento
continuo en la prestacion del Servicio Educativo en el municipio.

Ejercer la competencia de Inspeccién y Vigilancia del servicio educativo, asignado al
municipio.

Administrar el recurso humano correspondiente a la planta de personal docente, directivo
docente y Administratives, para promover el desarrollo integral del personal, de acuerdo
can las normas ¥ procedimientos establecidos,

Ejercer las demas que le sefiale la Constitucién Politica de la Replblica de Colombia de la
Republica de Colambia, Ia ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segiin la
naturaleza de su cargo.

Vl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

el el o B

Constitucidn Palitica de la Republica de Colombia
Gestlidn Documental

Contratacion Estatal

Funcidn Administrativa

Retacionamiento con e! Cludadano




[ ' |

Praceso Direccionamiento y Planeacion

nmnlnm Estratégica Cédigo: DPE-FO-57
[E SAN JOSE DE . ) Wersion: | Fecha:
. uﬁln“.l.n subproceso Coardinacién Institucional 04 7/4/2025
Formato Decreto Pagina 21 de 157
[6. Herramientas Ofimaticas
7. Estructura del Estado
8. Modelo Integrade de Planeacion y Gestion (MIPG)
9. Planeacion Estratégica y Territorial
10, Gobemanza da Datos
11 Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial (1A)
12. Gestion Publica Territorial
13, (Geslion Educativa
14. Articulacion Inslitucional .
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES j
COMUNES POR NIVEL JE QuICD {

Aprendizaje Continuo.

Orientacion a Resultados.

Oriantacion al Usuario y al Ciudadano.
Compromiso con la Qrganizacion.
Trabajo en Equipo.

Adaptacién al Cambio.

Vislon Estratégica.

Liderazgo Efectivo.

Blaneacion,

Tama de declsiones.

Gestian del Desarrollo de las Personas.
Pansamiento Sistematico.

Rasolucion de conflicios.

VI,

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de los Nicleos
Basicos del Conocimiento NBC: Artes Plasticas
Visuales y afines, Artes Representativas, Diseno,
Misica, Otros Programas Asociados a Bellas
Artes:  Educacién; Enfermeria, Medicina,
Nutricion y Dietética, Salud Publica, Terapias;
Antropologia, Ares Liberales, Bibliotecologia,
Otros de Cienclas Sociales y Humanas, Ciencia
Folitica, Relaciones Internacionales, Derecho y
Afines, Comunicacién Social, Periodismo Yy
Afines, Deportes, Educacion Fisica ¥
Recreacion, Derecho y Afines, Filosofia,
Teologla y Afines, Geografia, Historia, Lenguas
Modemas, Literatura, Linglistica y Afines,
Psicologia, Sociclogia, Trabajo Social y Afines;
Administracién, Contaduria Pablica, Economia;
Arquitectura y Afines, Ingenieria Agronomica,
Pecuaria y Afines, Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenleria
Elecironica, Telecomunicacionas y Afines.

Titulo de postgradoc en la modalidad de
especializacién o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando ia
profesidn lo exige.

Treinta (30) meses da

profesional relacionada.

gxpariencia

FICHA DE EMPLEO 12
. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Secretario de Despacho
Cadigo: 020 |
Grado: 05

Cantidad de cargos:

.1
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Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocian

Il.  PROCESOS

Salud v Proleccidn Social

. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Salud

IV, PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir actividades del procaso de salud y proteccién soclal del municipio de San José de Cucuta;
de acuerdo con los compromisos y proyectos del Plan de Desarrollo Municipal v el Sistema
General de Seguridad Social en Salud para la oferta de garantia de acceso a los servicios de
atencion en salud, aseguramiento, promocién de la salud, prevencian de la enfermedad,
vigllancia en salud pablica y el control de faclores de riesgo que atenten contra la salud de la
poblacion, en el marco de los lineamientos normativos, la gestion del conocimiento an salud y el

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG A
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir, formular, adoptar y evaluar la ejecucion y resultado de las politicas publicas en
materia de salud municipal.

2. Garantizar la continuidad y efectividad de los procesos de gestion de provectos integrales
de salud.

l' 3. Cumplir y hacer cumplir las normatividad clentifica y técnica dictada por los organismos
competentes, lo mismo que las administrativas de conformidad con las normas legales y
complementarias.

4, Liderar la formulacién, implementacion, seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrollo
Municipal en lo correspondiente al sector salud y participar en la elaboracion de los Planes
de Accion, los Programas y Proyectos requeridos por el municipio en el marco de su
competencia.

5. Articular la accién de los aclores privados, las organizaciones sociales y las organizaciones
no gubernamentales en pro de los objetivos establecidos en el Plan de Desarrolle Municipal
y Plan de Accion,

6. Evaluar periddicamente el desarrollo de los planes, pragramas y provectos de salud del
municipio e Informar a su superior inmediato, sobre los resultados de la gestién de la
dependencia, para facilitar la toma de acciones y decisiones que permitan optimizar su
desempeno,

7. Promover mecanismos de difusion de los proyeclos de salud desarrollados en el municipic
con el fin de mejorar la accesibilidad de la poblacién vulnerable.

8. Dirigir y coordinar las actividades encaminadas a garantizar el aseguramiento en salud de
la poblacién pobre y vulnerable en cumplimiento de los lineamientos de la normatividad
vigente.

9. Dirigir y coordinar las actividades de vigllancia y control de las politicas y normas técnicas,
clentificas y administrativas del aseguramiento, prestacién de servicios y las relacionadas
eon la salud plblica,

10. Definir mecanismos generales para dar respuesta a la intervencion de los faciores
determinantes de riesgo de salud publica y situaciones de emergencia que se presenten an
el municipie,

11. Adelantar acciones para la garantia de financlacién de las acciones del sector salud
mediante la definicidn de sus instrumentos de acuerdo con las necesidades de salud del
municipio.

12. Dirigir y coordinar las actividades relacionadas con la verificacion del cumplimiento de las
condiciones de calidad para la prestacidn de los servicios de salud.

13. Definir directrices y politicas referentes a la seguridad alimentaria municipal.

14, Dirigir la preparacion y ejecucion de los actos contractuales necesarios para el desarrollo
de los proyectos de la dependencia, de conformidad con la normatividad vigente.

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

16. Vigilar la adecuada prestacion del Plan de Atencitn Basica en salud.
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17. Elaborar y presentar ante |as autoridades compelentes el ante proyecto de presupuesto de |
ingresos, gastos de funcionamienta & inversion social de la Secretaria de Salud.

18. Adelantar las gestiones tendientes a lograr recursos a nivel nacional e internacional para el
sector salud ante organismos gubernamentales y no gubemamentales.

19, Garantizar que las peliciones, guejas y reclamos presentadas por la comunidad sean
respondidas de fondo y de manera oportuna Y eficiente.

20. Atender requerimientos de los entes internos y externos de control oportunamente, l0s
cuales consisten en atencién a visitas de auditoria o ravision, solicitudes de presentacion
de informes eventuales o de informes periddicos.

21, Ejercer las demas que le sefiale la Constitucion Politica de la Republica de Colombia de la
Republica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segun ia
naturaleza de su cargo

Vl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gonstitucian Politica de la Republica de Colombia

2. Gestion Dogumental

3. Contratacion Estatal

4. Funcion Administrativa

5. Relacionamlento con el Cludadano

6, Herramientas Ofimaticas

7. Estructura del Estado

8. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)

9. Planeacion Estratégica y Territorial

10. Gobernanza de Datos

11. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial {1A)

12. Protecclén Social

13. Articulacion Institucional

14. Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
s Visién Estratégica
« Aprendizaje Continuo s Liderazgo Efectivo
« Orientacion a Resultados e Planeacion
« Orlentacion al Usuario y al Ciudadano « Toma de decisiones
« Compromiso con la Organizacion e« Gestion del Desarrollo de las
s Trabajo en Equipo Personas
» Adaptacion al Cambio » Pensamiento Sistematico
» Resolucién de conflictos.
Vill. _REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de los Nucleos

Basicos del Conocimienta NBC: Medicina

Veterinaria, Zootecnia; Bacteriologia;

Enfermeria, Instrumentacion Quirdrgica,

Meadicina, Nutricién y Dietética, Odontologia,

Optometria, Otros Programas de Ciencias de la

Salud, Salud Publica, Terapias; Ciencia Politica,

Relaciones Internacionales, Derecho y Afines, ; ;

Gomunicacién Social, Periodismo y Afines, Tﬁma. EES'D}E 1“:;255 de experiencia

Deportes, Educacion Fisica y Recreacion, PR TR

Derecho vy Afines, Filosofia, Teologia y Afines,

Formacién Relacionada con el Campo Militar o

Policial, Psicologlia, Sociologia, Trabajo Social y

Afines: Administracién, Contaduria Publica,

Economia; Arquitectura y Afines, Ingenierla

Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola,

Forestal vy Afines, Ingenieria Agroindustrial,




Proceso Direccionamiento v Planeacian

S mﬂﬂlﬂ"ﬁ Estratégica Cédigo: DPE-FO-57
. DE

03 Versién; | Fecha:

DE . :
c cl“.ﬂ Subproceso Coordinacidn Institucianal 04 7/4/2025
Formato Decreto Pagina 24 de 157

Alimentos y Afines, Ingenierla Agrondmica,
Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Ingenierla Blomédica y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y Afines,
Ingenieria Eléctrice y Afines, Ingenierla
Eleclrénica, Telecomunicaciones y  Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Quimica
y Afines, Otras Ingenierias; Biclogla,
Microbiologla y Afines, Fisica, Geologia, Oftros
Programas de Ciencias Naturales, Quimica vy
Afines

Titulo de posigrado en la modalidad de
especlalizacion o meestria,

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesicn lo exige.

FICHA DE EMPLEO 13

I. IDENTIFICACION

| Nivel: - Directivo

Denominacién del empleo: Secratario de Despacho

Cadigo: D20

Grado; 05

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Alcalde Municipal

Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocitn
i Il. PROCESOS

Desarrollo Social (Gestion Cultural)

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Cultura y Patrimaonio

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir actividades del subproceso de gestidn cultura del proceso de desarrollc social del
municipio de San Jose de Clcuta; de acuerdo con los compromisos v proyectos del Plan de
Desarrollo Municipal y el Sistema Cultural Municipal para la inclusién, promocian,
reconocimiento y fortalecimiento de las expresiones culturales propias del municipio y el
patrimonio, fomentando la valoracion y respeto por los bienes artisticos y culturales; en el marco
del Modela Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y coordinar la formulacion e implementacién de las politicas, planes, programas vy

proyeclos orientados al fomento, difusién, promocién, financiacién e investigacion de las

practicas artisticas, culturales, turisticas, asi como la salvaguarda de! patrimonio histérico ¥
cultural del municipio.

Realizar un diagnostico cultural del municipio.

Definir e implementar mecanismos de construccidn, dolacidn, sostenimiento vy

mantenimiento de |a infraestructura cultural del municipio.

4. Fortalecer mecanismos de coordinacidn y comunicacién con las distintas entidades
publicas y privadas a nivel local, regional, nacional e internacional para el cumplimiente de
las funciones de fomento, difusién, promocién e investigacién de las aclividades
relacionadas con la cultura, el patrimonio y el turisme del municipio.

9. Promover la cultura civica v el respeto de los derechos humanos, la convivencia, la
solidaridad, |a interculturalidad, el pluralismo y la tolerancia como valores fundamentales y
base esencial de la cultura de paz.

6. Consolidar y desarrollar la red municipal de bibliotecas publicas en coordinacion con el
Ministerio de Cultura, con el fin de promover la creacian, el fomento v el fortalecimiento de

3 3
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las bibliotecas plblicas y mixtas y de los servicios complementarios que a través de éstas
8€ presentan.

7. Acompafiar a las agrupaciones culturales del municipio.

8. Dirlgir el Sistema de Casas de Cultura, biblictecas, salones de danza, escuelas de musica,
centros de memoria histdrica y demés escanarios empleados para actividades culturales
del municipio.

9, Eercer las demas que le sefale la Constitucion Politica de la Replblica de Colombia de la
Replblica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segun la
naturaleza de su cargo. =

VI. CONOCIMIENTOS ICOS O ESENCIALES

1. Conslitucion Politica de la Republica de Colombia

2, Gestion Documental

3. Conlratacidn Estatal

4. Funcion Administrativa

5. Ralacionamiento con el Ciudadano

6. Herramientas Ofimaticas

7. Estructura del Estado

8. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)

9. Planeacidn Estratégica y Territorial

10, Gobernanza de Datos

11. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada @ Inteligencia Artificial (IA)

12. Gestién Cultural
13. Articulacion Institucional
14, Gestitn de Proyectos de Inversion Pablica

Vil, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Vision Estratégica
Aprendizaje Continuo Liderazgo Efsctivo
Orientacién a Resultados Flaneacion

Orientacién al Usuario y al Ciudadano
Compremiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

- & = ® & @

Toma de decisicnes
Gastitn  del Desarrollo de  las |
Parsonas

+« Pensamiento Sistematico

Resclucion de conflictos,

- ® & & W

VL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de los Nucleos
Basicos del Conocimiento NBC: Artes Plasticas
Visuales y afines, Artes Representativas, Disefio,
Musica, Otros Programas Asoclados a Bellas
Artes, Publicldad vy Afines; Educacian; Salud
Publica:  Antropologla, Artes  Liberales,
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales Yy
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y Afines,
Comunicacion Soclal, Pericdismo vy Afinas,
Deportes, Educacitn Fisica y Recreacion,
Deracho y Afines, Filosofia, Teclogla y Afines,
Geografia, Historia, Lenguas Modernas,
Literatura, Linglistica y Afines, Pslicologla,
Sociologia, Trabajo Social y  Afines;
Administracién, Economia; Arquitectura y Afines,
Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines

Treinta (30) meses de experiencla
profesional relacionada,
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Thulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

FICHA DE EMPLEO 14

|. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Secrelario de Despacho
Caodigo: 020
Grado: 05
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo: Libre Nombramiento v Remocian
Il. PROCESOS |
Desarrollo Social (Gestion de |a Inclusién Social)
ll. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Equidad, Género v Mujer

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir actividades del subproceso de gestién de la inclusién social del proceso de desarrollo
social del municipio de San José de Clcuta; de acuerdo con los compromisos y proyectos del
Plan de Desarrollo Municipal, para la inclusién, reconocimiento y forlalecimiento de la mujer y la
poblacion diversa desde los enfoques de derechos, bienaestar y génera; en el marco del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestién MIPG

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES i

1. Promover y garantizar los derechos humanos de las mujeres del municipio en [asi
potencialidades, necesidades e intereses especificos de las mujeres.

2. Garantizar escenarios que fortalezcan la politica de equidad para la mujer e igualdad de
genero

3. Desarrollar programas y proyectos tendientes a promover la organizacion y participacion de
las mujeres en el municipio

4. Impulsarla implantacion de |a cultura da relaciones de equidad entre hombras y mujeras del
municipio

5. Impulsar el respeto, el desarrollo y la difusian de los derechos de las mujeres

6. Gestlona recurses destinados al desarrollo de la mujer en el municipio.

7. Difundir los procesos de organizacion y participacién equitativa en las areas politicas,

econémicas, culturales y sociales para lograr la apropiacidn de los diferentes actores
sociales,

8. Disefiar y aplicar politicas de orientacidn y atencién a la poblacién vulnerable femenina, en
coordinacion con otras dependencias de la administracion municipal,

8. Elaborar y actualizar estadisticas sobre género, derechos humanos y poblacién vulnerable
para disponer de informacién necesaria en la toma de decisiones.

10. Promover y garantizar los derechos humanos de la poblacién diversa /OSIGD dal municipio.

11. Participa como Secretaria Técnica del Consejo Consultivo de Mujeres del municipio.

12. Promover acciones de prevencién de la violencia de género mediante campafias educativas,
talleres y coordinacion con instituciones locales, para sensibilizar y fomentar una cultura de
igualdad y respeto

13. Ejercer las demas que le sedale la Constitucian Politica de la Repliblica da Colombia da la
Replblica de Colombia, |a ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segin la
naturaleza de su cargo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constilucion Politica de la Republica de Colembla
Gestidn Documental

Contratacién Estatal

Funcidn Administrativa

o L3 3
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5. Relacionamiento con el Ciudadano

5. Herramientas Ofimaticas

7. Estruclura del Estado

8. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién (MIPG)

9. Planeacion Estratégica y Territorial

10. Gobermnanza de Datos

11. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial (IA)
12. Inclusion Social

13. Enfogue de Género.

14. Derechos Humanos. =
I VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Vision Estratégica
« Aprendizaje Continuo » Liderazgo Efectivoe
» Orientacion a2 Resultados = Planeacion
s Orientacion al Usuario y al Cludadano = Toma de decisiones
« Compromiso con la Organizacion = CGestion del Desarrolle de las
« Trabajoen Equipo Personas
+ Adaptacion al Camblo « Pensamiento Sistematico
» Resolucion de conflictos.
VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA }

Titulo profesional universitario de los Nicleos
Basicos del Conocimiento NBC: Educacion;
Enfermeria, Medicina, Nutricién y Dietética,
Odontologia, Optometria, Otres Programas de
Ciencias de la Salud, Salud Publica, Terapias;
Antropologla, Ares Liberales, Bibliotecologia,
Dtros de Ciencias Soclales y Humanas, Clencia
Politica, Relaciones Internacionales, Derecho y
Afines, Comunicacién Social, Periodismo y
Afines, Deportes, Educacion Fisica Y
Recreacién, Derecho y Afines, Filosofia,
Teologia y Afines, Geografia, Historia, Lenguas | Treinta (30) meses de experiencia
Modernas, Literatura, Linglistica y Afines, profesional relacionada.

Psicologia, Sociologie, Trabajo Social y Afines;
Administracidn, Contadurla Publica, Economia;
Arquitectura y Afines, Ingenierla Administrativa y
Afines, Ingenierla Agronémica, Pscuaria y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién o maastria.

1
Tareta o matricula profesional cuando la
profesian lo exigs.

i FICHA DE EMPLEDO 15
| I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Secratario de Despacho
Codigo: 020
Grado: 05
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal |




Proceso Direccionamiento y Planeacidn

digo: DPE-FO-

Estratégica Codiga: DREFOY

SAN JOSE DE Versién: | Fecha:
cub 5 T

‘flﬂl“.n ubproceso Coordinacion Institucional 04 7/4/2025

Formato Decreto Pégina 28 de 157

Tipo de emplea: | Libre Nombramiento y Remocion

ll. PROCESOS

Desarrollo Social (Construccién de Paz)

ll.  AREA FUNCIONAL

Secretaria de Victimas, Paz y Posconflicto

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir actividades del subprocesoc de construccion de paz del proceso de desarrollo social del
municipio de San José de Clcuta; de acuerdo con las compramisos y proyectos del Plan de
Desarrollo Municipal y las indicaciones normativas, para la inclusién, reconocimiento y
reparacion integral de la poblacion victima del conflicto armado Interno v la cultura de paz en el
municlpio en el marco de los enfoques de derechos vy diferencial v el Modelo Integrado de

| Planeacion v Gestitin MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y ejecuta Planeacién del Desarrollopara la aplicacién y efectividad de las medidas
de la verdad, justicla, reparacion, garantia de no repeticion, paz y posconflicte, prevencidn,
asistencia, atencién y reparacion integral a las victimas en este ente territorial, de acuerdo
caon las disposiciones legales vigentes y de conformidad con los principios de la ley.

2. ldentificar, reconocer, acompafiar y representar a las victimas en todas las etapas del
proceéso para que puedan acceder a la verdad, justicia, reparacion, garantia de no repetician,
posconflicto y paz para lograr su reparacion integral conforme a las disposiciones de lay.

4. Soclalizar a la comunidad en general los acuerdos que se establezcan entre los sectores en
conflicta.

4, Orlenta y acompanar, en coordinacién con las demas entidades publicas dal sector, para que
las medidas adoptadas a favor de las victimas sean sostenibles fiscal, gradual v
pragresivamenta aplicadas.

5. Organiza, disponer y vigilar el procedimiento, a partir de la enirega de ayudas humanitarias
a las victimas, para resarcir en concordancia con las orientaciones nacionales y que ellas
puedan sobrellevar las necesidades béasicas e inmediatas que surgen tras la viclimizacién, |
en la busqueda de su reintegracidn a |a sociedad.

8. Garantiza la actualizacion permanente del Registro Unico de Poblacién Desplazada, donde
se permite identificar a los miembros de grupos expuestos a mayor riesgo de viclaciones de
sus derechos fundamentales.

7. Brindar atencion y seguimiento a grupos vulnerables para prevenir expresiones de violencia,
la atencion al barrismo social, promocién de la integracidn y el fomento del respeto y la
convivencia pacifica en los enlornos comunitarios.

8. Facilitar la implemeantacion de acclones derivadas de los procesos de paz, la atencion integrar
a poblacion reincorporada de manera individual o colectiva de miembros de grupos armados
al margen de la ley a la vida civil.

8, Articular medidas para el acceso de la poblacion viclima del canflicto armado interno a la
verdad, la justicia y la reparacidn,

10. Ejercer las demas que le sefiale la Constitucion Politica de la Repliblica de Colombia de la
Republica de Colombla, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segun la
naturaleza de su cargo.

V.. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de la Repiblica de Colombia
Geslion Documental

Contratacién Estatal

Funcion Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

Modeale Integrado de Planeaclén y Gastion (MIPG)
Planeacion Eslratégica y Territorial

Gabernanza de Datos

10 Toma de decisiones basada an Analitica Avanzada e Inteligencia Artificlal (1A)
11. Atencidn, asistencia y reparacion integral a victimas
12. Cultura de Paz

WF“.“*F‘?F”?"‘.WN.“
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iis. Derechos Humanes 3
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO '

Visién Estratégica

« Aprendizaje Continuo ? .
« Orientacion a Resultados : b::;ir::ggnfifectwn
« Orientacidn al Usuario v al Ciudadano o ‘Foms de decisiones
| : ?:Eg.??:g;&;;ﬂ Organizacion « Gestién del Desarrollo de las Personas
v Adu NL cién al Cambio « Penzamiento Sistematico
_ « Resolucién de conflictos.
Vvill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de los Nucleos
Basicos del Canocimiento NBC: Agronomia,

Medicina Veterinaria, Zootecnia;  Artes
Plasticas  Visuales y  afines, Ares
Representativas, Dissfio, Mdsica, Otros
Programas Asoclados a Bellas  Artes]
Educacion; Bacteriologia, Enfermeria,

instrumentacion Quirdrgica, Medicina, Nutricion
y Dietética, Odontologia, Optometria, Otros
Programas de Clencias de la Salud, Salud
Publica, Terapias, Antropologia, Ares
Liberales, Bibliotecologia, Otros de Clencias
Sociales y Humanas, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Derecho y Afines,
Comunicacion Social, Periodismo y Afines,
Deportes, Educacién Fisica y Recreacion,
Derecho y Afines, Filosofia, Teologia y Afines,
Formacion Relacionada con el Campo Militar o
Policial, Geografia, Historia, Lenguas
| Modernas, Literatura, Linglistica y Afines,
Psicologla, Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Administracion, Contaduria Publica, Economia;
Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa
y Afines, Ingenieria Agricola, Faorestal y Afines,
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos Y Afines,
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines,
ingenieria Ambiental, Sanitaria ¥ Afines,
Ingenieria Industrial y Afines

 Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidn o maestria.

Tarjeta © matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.

FICHA DE EMPLEO 16 ;
|. IDENTIFICACION _'
Nival: | Directivo
Denominacion del empleo: Secretario de Daspacho
Codigo: 020
| Grado: 05
| Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal |

y
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Tipo de empleo: | Libre Nombramiento y Remocian
Il. PROCESQOS

Gestidn dal Dasarrallo Rural

ll. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Desarrollo Rural y Agropecuario

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir actividades del subprocesa de Gestidn del desarrollo rural del proceso de desarrollo
economico del municipio de San José de Cucuta; de acuerdo con los COMPromisos y proyectos
del Plan de Desarrollo Municipal, para la promocién e impulso de la economia campesina
mediante politicas, planes, programas y proyectos orientados al desarrollo rural integral y al
fortalecimiento del sector agropecuario, la productividad, sostenibilidad, compelitividad v
bienestar de las comunidades rurales, en el marco del Modelo Integrado de Planeacian y Gestion
MIPG.,

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular, dirigir y coordinar la implementacién de paliticas, planes, programas y proyectos
para el desarrollo rural integral y el fortalecimianto del sector agropecuario en el municipio,
en concordancia con el Plan de Desarrolle Municipal v las politicas nacionales ¥
departamentales.

2. Gestionar y articular recursos técnicos, humanos y financieros ante enlidades del orden
nacional e internacional, asi como con el sector privado y organizaciones del terger sector,
para impulsar procesos productivos sostenibles, el acceso a mercados y la modernizacion
agropecuaria,

3. Coordinar la disefio, formulacién, eiecucién, control y evaluacion de las politicas, planes,
programas y estrategias en materia de abastecimiento de alimentos y sequridad
alimentaria, promoviendo la participacién de las organizaciones campesinas y de tenderos.

4. Promover la asociatividad, la economia campesina, la seguridad y soberania alimentaria,
apoyando el fortelecimiento organizacional de los pequefios v medianos productorss
rurales,

5. Disefiar e implementar estrateqgias de asistencia técnica agropecuaria, extension rural y
acompanamianto tecnico-productive para mejorar los niveles de productividad,
sostenibilidad y competitividad del campo.

6. Coordinar acciones interinslitucionales e intersecioriales que favorezcan el acceso a
servicios publicos, vias terciarias, salud, educacion, tecnologlas e infraestructura para el
desarrallo rural,

7. Velar por el cumplimiento de las normas sanitarias, fitosanitarias y amblentales aplicabies
al sector rural y agropecuario, en articulacién con las autoridades competentes,

d. Supervisar y evaluar el desempefio de los programas y proysclos a cargo de la Secratarla,
realizando seguimiento a los indicadores de gestion & Impacto establecidos.

9. Emilir conceptos técnicos y participar en los comités, consejos ¥ mesas de trabajo en los
que se requiera la presencia del sector agropecuario municipal,

10. Ofrecer orientacion técnica al Alcalde en los asuntos relacionades con el desarrollo rural,
agropecuario y agroindustrial, proponiendo estrategias para mejorar las condiciones de
vida en el campo.

11, Reprasentar institucionalmente al municipio en los espacios relacionados con el desarrollo
rural y agropecuario, cuando asi se le delegue. .

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

Constitucién Politica de la Repblica de Colombia
Gestion Documental

Contratacion Estatal

Funcién Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramlantas Ofiméticas

Estructura del Estado

Modelo Integrade de Planeacion y Gestién (MIPG)
. Planeacidon Estratégica y Territorial

0. Gobemanza de Dalos

OO RSN
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11. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial (1A)
12. Seguridad Alimentaria
13. Desarrollp Agropecuario
14. Desarrollo Rural

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

. [ « fsion Estratégica
« Aprendizaje Continuo o Liderazgo El'igtlvu
» Orientacidn a Resultados v b iiEnanntan
+ QOrientacion al Usuario y al Ciudadano s Yorsa s detistones
= $ar;prarnlsg GT la Organizacion s+ Gestion del Desarrollo de las Personas
: rebajo ,E.n i + Pensamiento Sistematico
« Adaptacion al Cambio

Resolucian de conflictos.

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de los Nucleos
Basicos del Conocimiento NBC: Agronomia,
Medicine Velerinaria, Zootecnia; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales, Derecho y
Afines, Formacién Relacionada con el Campo
Militar o Policial; Administracion, Contaduria
Publica, Economia; Arquitectura vy Afines,
Ingenieria  Agricola, Forestal vy Afines,
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines,

ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines, Treinta (30) meses de experiencia profesional

| Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines, raioNadE. :
Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria Industrial y i
Afines
Titulo de postgrado en la modalidad de
| especializacidn o maestria.
' Tarjata o matricula profesional cuando la
| profesion lo exige,
FICHA DE EMPLEO 17
. I. IDENTIFICACION
| Nivel: Diractivo
| Denominacién del empleo: Secretario de Despacho
Codigo: 020
Grado: 05
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediate; Alealde Municipal
Tipo de empleo: Libre Mombramignto y Remocion
Il. PROCESOS

Cesarrolio Econdmico (Gestion del trabajo, Gestion del desarrollc empresarial)

IIl. AREA FUNCIONAL

Secratarla de Desarrollo Econdmico :

V. PROPOSITO PRINCIPAL |

Dirigir actividades de los subprocesos de gestion del trabajo y gestion del desarrolio empresarial |
del proceso de desarrollo economico del municipio de San José de Cucuta; de acuerdo con los

compromisos y proyectos del Plan de Desarrollo Municipal, para el mejoramiento de Ias‘
condiciones de productividad del tejido empresarial, la empleabilidad y el formalizacion laboral

y empresarial en el marco del trabajo digno y decente y la competitividad de los sectores |

productivos del municipio , en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
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V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la disefio, formulacién, ejecucion, control y evaluacidn de las politicas,
estrategias, planes, programas y proyectos de desarrollo econémico de los procesos
productivos del municipio.

2. Coordinar la implementacion de estrategias de internacionalizacion de la productividad del
tejido empresarial del municipio.

3. Formular, orientar y coordinar estrategias para el mejoramiento de las competencias y

capacidades de las unidades economicas formales e informales del municipio

Adelantar acciones para la inclusion de diversos sectores en la actividad productiva del

municipio por sectores del desarrollo local.

Farmular, orientar y coordinar acclones y politicas para la promocidn a la Inverslén nacional |

y extranjera en el municipio.

Gestionar la aplicacion y desarrollo de medidas e instancias de coordinacidn del sector

trabajo sobre concertacién de empresa, trabajadores, Estado.

Impulsar e! desarrollo de actividades de proteccién de derechos de los trabajadores en el

marco del trabajo digno v decente.,

Orientar las acciones de paolitica plblica para la generacién de emplec digno e ingresos

Jusios y estimulos al desarrollo de compelencias laborales.

Coordinar accionas de politicas, planes, programas y proyectos sobre desarrollo econdmico

relacionados con el desarrollo de los sectores productivos de bienes y servicios en un marco

de competitividad.

10. Orientar las acciones de politica publica para el desarrolle de microempresas,
famiemprasas, empresas asoclativas y pequefias y medianas empresas en al marco del
desarrallo empresarial formal.

11. Formular y coordinar politicas orientadas a consolidar |2 asociacion productiva y solidaria
de los grupos poblacionales wulnerables y economicamente activos y excluidos en el
municipio.

12. Implementar acciones para la bancarizacién v el acceso al crédito micro a las micro,
pequenas y medianas empresas formales.

13. Implementar estrategias para el mejoramiento de |z productividad local y la generacldn de
economias de escala,

14. Liderar a nivel municipal la politica de compelitividad regional, la Internacicnalizacion de las
actividades econdmicas, las relaciones estratégicas entre los sectores publico y privado y 12
asociatividad de las distintas unidades productivas.

15. Ejercer las demas que le sefiale la Constitucion Politica de la Republica de Colombia de la
Republica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segin la
naturaleza de su cargo.

e
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Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de la Replblica de Colombia
zestion Documental

Contratacion Estatal

Funcion Administrativa

Ralacionamiento con el Ciudadano

Herramlentas Ofimaticas

Estructura del Estado

Modelo Integrado de Planaacidn y Gestion (MIPG)
Planeacién Estratégica y Territorial

1I'.'J Gobernanza de Dalos

11, Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inleligencia Arificial (I1A)
12. Desarrollo Empresarial

13, Competitividad

14, Internacionalizacién Economica

Do~ o B R

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
s Aprendizaje Continuo + \ision Estratégica
» Orientacion a Resultados » Liderazgo Efectivo
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Orientacién al Usuario y al Ciudadano + Planeacion

Compromiso con la Organizacion « Toma de decisiones

Trabajo en Equipo « Gestion del Desarrollo de las Personas
L]
L]

Adaptacion al Cambio Pensamiento Sistematico

! Resoluclon de conflictos.
Vi REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA !

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario de los Nacleos
Basicos del Conocimiento NBC: Ciencia
Paolitica, Relaciones Internacionales, Derecho y
Afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines;

Administracian, Contaduria Publica, Economia;
Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa
y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y .
Afines, Ingenieria Agronomica, Pecuaria ¥ I;I:ngit:nﬁ?; meses de experiencia profesional
Afines, Ingenieria Industrial y Afines '
Titulo de posigrado en la modalidad de
especializacion o masstria,
Tarfjeta o matricula profesional cuando la
| profesion lo exige.
| FICHA DE EMPLEDO 18 =R
I. IDENTIFICACION :
| Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Secrelaric de Despacho
| Cadigo: 020
Grado: 05
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal |
Tipo de empleo: Libre Nombramisnta v Remocion

. PROCESOS |
Gestion del Ordenamiento Territorial (Gestion de la infraestructura)
Il. AREA FUNCIONAL
Secretaria de Infraestructura
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir actividades del subproceso de gestion de la infraestructura del proceso de gestion del
ordenamiento territorial del municipio de San José de Cucuta; para sl cumplimiento de las metas
del Plan da Desarrolle Municipal, el Plan de Ordenamiento Territorial, los planes maestros y las
acciones de politica piblica, en el marco del Modelo Integrado de Planeacidn v Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES !

1. Direccionar el desarrollo y la conservacion de la infraestructura fisica de uso publico,

minimizando el Impacta ambiental negativo en la ejecucion de obras.
2. Dirigir y coardinar |a elaboracion de los proyectos de obras que requiere &l municipio v

registrarlos ante el banco de proyectos.
| 3. Desarrollar programas de para [a conservacion de la infraestructura municipal de transporia,
|

\as vias urbanas, suburbanas, veredales y aquellas que sean propiedad del municipio.
4. Coordinar todas las acciones requeridas para viabllizar los disefios de los proyectos de
infraestructura fisica incluidos en el Plan de Inversiones.

5. Definir los requerimientos de estudios de acuerdo con el tipo de proyecio a desarrollar y
aplica los resultados para orlentar los disefos.

6, Determinar, priorizar y programar los proyectos a gjecutarse, de acuerdo con el presupuesto |
de Inversion aprobado para la vigencia. |

D
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7.

8.

Apﬂ}ifqr !a actualizacion del inventario de bienes inmuebles de uso publico de propiedad del
municipio.

Orientar la proyeccién y ravision de documentos y demas instrumentas que contienen los
esludios técnicos, dizefios, perfil de proyectos, pre factibilidad y factibilidad relacionados
con infraestruclura,

Ejercer las demas que le sefiale la Constitucion Politica de la Reptblica de Colombia de la
Republica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segun la
naturaleza de su cargo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1000 ~4 O ER B £ B3 =

Conslitucidn Politica de la Repliblica de Colombia

Gastion Documental

Contratacion Estatal

Funcion Administrativa
Relacionamiento con el Cludadano
Herramientas Ofimaticas
Estructura del Estado

Plansacion Estratégica v Territorial
. Gobemanza de Datos

. Ordenamiento Territorial

. Gestién de Proyectos de Inversién Plblica
Infraastructura Vial

. Supervision de Obra Publica

B A Tt Y
(.'I'IPWM—ID

Modelo Integrado de Planeacién y Gestian (MIPG)

. Toma de dacisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial (1A)

VIL.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados

Orientacion al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacian
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Vision Estratégica

Liderazgo Efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del Desarrollo de
Perscnas

Pensamiento Sistemdético
Reasolucion de conflictos,

. ® ® ® B

las

-

Vil

REQUISITOS DE FORMACION AGMEMEGA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Thulo profesional universitario de los Nicleos
Basicos del Conocimiente NBC: Derecho y
Afines; Arguitectura y Afines, Ingenleria Civil y
Afines; Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales

| Treinta (30) meses de experiencia profesianal

Titulo de postgrado en la modalidad de TeiationGma.
aspacializacion o maestria,
Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige,
FICHA DE EMPLEO 19
|. IDENTIFICACION
Mivel: Directivo
Denominacién del empleo: Sacretario de Despacho
Codigo: 020
Grado: 05
Cantidad de cargos: 1
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Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remecién

Il. PROCESOS

Gestion del Desarrollo Sostenible {Gestion del Riesgo)

i Ill. AREA FUNCIONAL

l_ Sacretaria de Gestitn del Riesgo de Desasires
v, PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir actividades del subproceso de gestion del riesgo del proceso de gestion del desarrollo
sostenible del municipio de San José de Clcuta; para &l manejo, prevencion y conocimiento del
riesgo de desastres de acuerdo con el Plan de Desarrollo Municipal, el Plan de Ordenamiento
Terrtarial, las acclones de politica publica, bajo los principios de coordinacitn y articulacion, en

el marco del Madelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Formula, hace seguimiento y evalua la politica piblica de Gestion del Riesgo y atencion de

| desastres del municipio , ajustada a los lineamientos de esta materia,

2 Garantizala continuidad y efectividad de los procesos de recongcimiento y Reduccion del
Riesgo y Maneje de Desastres.

3. Arlicula la accion de los actores privados, las organizaciones sociales y las organizaciones
no gubernamentales del Sistema Municipal ele Gestion del Riesgo de Desastres.

4. Lidera la formulacion, implementacion, seguimiento y evaluacion del Plan municipal para ia
Gastian del Riesgo de Desasires y del plan local de emergencia y contingencia,

5, Disefa y direcciona los respectivos procesos de conocimiento, reduccion del Riesgo de
Desastras, as/ como los procesos estratégicos, de apoyo y de evaluacion necesarios para
su implementacion.

6. Orienta y apoya a las secretarias de despacho y entes descentralizados en su
fortalecimiento en Gestion del Rigsgo de Desastres, segun sus competencias.

7. Diagnostica semestralmente los avances institucionales y municipales en la Gestién del
Riesgo de Desastres.

8. Informa bimensuaimente de cumplimiento de controles definidos para el desarrollo de los
procesos.

9. Establece programas de capacitacion en el uso de la Gestion del Riesgo de Desastre.

10. Promueve mecanismos de sensibilizacion para la poblacion en general sabre la Gestion
el Riesgo de Desastres.

11. Articula los planes y programas de la Oficina para promover las planes de Gestion del
Riesgo da Desasiras,

12. Integra y articula Iniclativas de vigilancia tecnoligica y mecanismos de seguimiento del
impacto de iniclativas, programas y proyectos n Gestion del Riesgo de Desastres.

13. Desarrollar actividades que permifan la gestién de proyectos de inversidn pablica en
materia de prevencidn, mitigacién y manejo del riesgo de desastres con entidades del orden
nacional,

14. Coordinar la formulacion e Implementacion de acciones y protocolos para la coordinacion
de eventas masivos a realizarse en el municipio enfocadao en la prevencion de riesgos.

15, Ejercer las demas que le sefiale la Constitucidn Politica de la Republica de Colom bia de |a
Repliblica de Colombia, |a ley, los acuerdos municipales y &l alcalda municipal, segun la
naturaleza de gu 2]

i
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de la Republica de Colombia
Gestidn Documental

Contratacién Estatal

Funcion Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadana

Herramientas Ofimaticas

Estructura del Estado

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)
. Planeacion Estratégica y Tarrilorial

0. Gobernanza de Dalos

= €000 N 0B OB L3 R
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11. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial (IA)
12. Planeacion del Desarrollo

13. Gestion de Proyectos de Inversion Plblica

14. Gestidn del Riesgo

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Visidn Estratégica
Liderazgo Efectivo
Planeacian
Toma de decisiones
Gestian del Desarrollo de las Personas

Aprendizaje Cantinuo

Orientacion a Resultados

Crientacion al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacion

Trabajo en Equipo : . i

: ; Pensamiento Sistematico
Agaptacion sl Cambio Resolucidn de conflictos.
| VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
! FORMACION ACADEMICA — EXPERIENCIA
| Titulo profesional universitario de los Nicleos
Basicos del Conocimisnto NBC: Ciencla
Politica, Relaciones Inlernacionales, Derecho y
Afines, Arguitectura y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria Civil y Afines;
Biologia, Microblologia v Afines, Geologia,
Otros Programas de Ciencias Naturales, | Treinta (30) meses de experiencia profesional
Matematicas, Estadistica y Afines, Quimica y | relacionada.
Afines

o & 8 & & &
@ 8 = = & 8 8

Titulo de postgrado en la medalidad de
especializacldn o maestria,

Tarieta o matricula profesional cuando la
| profesian lo exigs.

FICHA DE EMPLED 20
L. IDENTIFICACION
Nivel: | Directivo
Denominacién del empleo: Secretario de Despacho
i Cadigo: D20
Grado: 05
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde municipal
Tipo de empleo: Libre Nombramianto y Remacion

Il PROCESOS ,
Gestion del Desarrollo Sostenible (Gestion Ambiental, Gestién de la Economia Circular) |
M. AREA FUNCIONAL |
Secretaria de Ambiente y Sostenibilidad |
V. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir actividades de los subprocesos de gestién ambiental y gestién de la economia circular del
proceso de gestion del desarrollo sostenible del municiplo de San José de Clcuta, enmarcadas
en el Plan de Desarrolio Municipal, el Plan de Ordenamiento Territerial y acciones de politica
publica para la conservacion, proteccién, manejo sostenible de los servicios ecosistemicos, la
calidad ambiental, la salud publica y la calidad de vida de la comunidad, bajo los principios de
coordinacian y articulacion, en el marco de las competencias municipales y el Modelo Integrado
de Planeacion y Gestidn MIPG. — o
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES |
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[ 1. Atender la solucion de consuitas, asistencla técnica y aporte de elementos de juicio para la
toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucién y el control de los programas
relacionados con el propésito de la dependencia

2 Coordina con las secretarias involucradas y con las entidades competentes la aplicacion y
monitoreo de las medidas de control definidas para la conservacion de los recursos
naturales y la calldad del medio ambiente.

3, Coordina, con la asesoria de las Corporaciones Autdonomas Regionales, las actividades
permanentes de control y vigllancla ambientales, que se realicen en el territorio del
municipia.

4. Coordinar con ofras entidades publicas, comunitarias o privadas, la ejecucion de abras y
proyectos de irrigacion, drenaje, recuperacion de tierras, defensa contra las inundaciones y
regulacidn de cauces o corrientes de agua.

5. Establecer la correspondancia y razonabilidad de la ejecucidn de los proyectos ambientales
can la ejecucion de los planes de ordenamientos, de desarrollo y de inversion.

6. Oriertar la gestion de los componentes del Plan Ambiental Municipal de acuerdo con las
indicaciones del sector ambiente y territorio,

7. Ofrecer conceptos desde el campo normativo en referencia a temas relaclonados con la
gestion de la dependencia.

8. Orlentar formulacion, coordinaclén, ejecucion y control de las politicas y los planes
generales de la dependencia, de conformidad con lo definido en el Plan de Desarrollo
Municipal y la normatividad vigente.

9. Reportar las anomalias a las entidades competenles, cuando &l informe de inspeccion de
la implementacion del Plan de Manejo amblental sea negativo, por omision o ineficacia de
los mecanismos de prevencion, proteccién o recuperacion; y la competencia no sea del
orden municipal.

10. Ejercer las demas que le sefiale la Constilucion Politica de la Republica de Colombia de la
Republica da Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segun la
naturaleza de su cargo. 8

Vi, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constituciéin Politice de la Repdblica de Colombia

2. Gestién Documental

3. Contratacion Estatal

4. Funcion Agministrativa

&, Relacionamiento con el Ciudadano

6. Herramientas Ofimaticas

7. Estructura del Estado

8. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG)

8. Planeacion Estratégica y Territorial

10. Gobemanza de Datos

11, Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial (1A)
12. Gestion Ambiental
13. Ordenamiento Territorial
14. Desarrollo Sostenible
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ]
COMUNES I POR NIVEL JERARQUICO !
Aprendizaje Continuo b itionsis

QOrigntacion a Resullados

Crientacion al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Liderazgo Efectivo

Plansacion

Toma de decisiones

Gestion del Desarrollo de las Personas
Pansamianto Sistematico

Resolucion de conflictos.

- & § w & % W

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA [ EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de los Nuclaos | Treinta (30) meses de experiencia profesional
Basicos del Conocimiento NBC: Agronomia, | relacionada.
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Medicina, Nutricion y Dietética, Salud Pliblica;
Ciencia Politica, Relaciones Internaclonales,
Deracho y Afines, Administracién, Economia;
Arquitectura y Afines, Ingenieria Agricola,
Foreslal y Afines, Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines, Ingenieria Agrondmica,
Pecuaria y Afines, Ingenierla Ambilental,
Sanitaria y Afines, Ingenieria Biomédica y
Afines, Ingenieria Civil v Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria Quimica y
Afines, Otras Ingeniarias; Biologia,
Microbiclogia vy Afines, Fisica, Geologia,
Otros Programas de Ciencias MNaturales,
Matematicas, Estadistica y Afines, Quimica v
Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidn o maestria,

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige,

FICHA DE EMPLEO 21

. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion de! empleo: Secretario de Despacho
Cadigo: 020
Grado: 05
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocién

Il. PROCESOS

Gestion del Desarrallo Sostenible {Gestidn del Habitat)

Ill. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Habitat

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir actividades del subproceso de gestién del hébitat del proceso de gestién del desarrollo
sostenible del municipio de San José de Clcuta, enmarcadas en el Plan da Desarrollo Municipal,
el Plan de Crdenamianto Territorial v acciones de politica publica para el desarrclle urbano
sostenible, la mejora de las condiciones habltacionales de las familias mediante provectos de
uso del suelo y vivienda digna v bajo los principios de coordinacién y ariiculacién, en el marco
de las competencias municipales y el Modelo Integrado de Planeacién y Gastidén MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar el disefio, formulacion, control, monitoreo vy evaluacion de las politicas plblicas
de vivlenda a nivel municipal.

2. Garantizar la continuidad y efectividad de |os procesos de gestion de proyectos integrales
de vivienda para paoblacién vulnarable en el municiplo.

3. Articular la accién de los actores privados, las organizaciones sociales y las organizaciones
no gubernamentales para el cumplimiento de los compromisos dal Plan de Desarrollo
Municipal en materia de vivienda y titulacion de predios fizcales.

4. Liderar la farmulacién, implementacidn, seguimiento v evaluacién del Plan de Desarrollo
Municipal en lo referente a la gestion de la vivienda y titulacion de bienes fiscales.

5. Adelantar la difusidén de los proyactos de vivienda desarrollados en el municipio dirigidos a
la poblacion vulnerable.

6. Impulsar los proyectos de rehabilitacion y urbanizacion de barrios en el municipio de
acuerdo con las orientaciones legales y la articulacion institucional.
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7. Garantizar |la oferta de orientacién técnica a los ciudadanos sobre trémites relacionados
con el habitat, ia vivienda y el urbanismo

8. Coordinar las actividades dirigidas a la gestion de la aslgnacion del titulo de propledad
saneado a los beneficiarios mediante resolucion administrativa de acuerdo con los
requerimientos de seguridad juridica de la propledad.

9. Ejercer las demas que le sefale la Constitucién Politica de la Republica de Colombia de la
Republica de Colombla, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segin la
naturaleza de su cargo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de la Repdblica de Colombia
Gestion Dogumental

Contratacion Estatal

Funcion Adminlstrativa

Relacienamiento con al Cludadano

Herramlentas Ofimaticas

Estruciura del Eslado

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)
Planeacion Estratégica y Territorial

10. Gobemanza de Datos

11. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artifical {1A)
12. Planeacion del Desarrollo Territorial

13. Geslion de Proyectos de Inversion Pubiica

14. Des=arrollo Urbano Sostenible

DO N@M LN~

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES I POR NIVEL JERARQUICO

Visién Estratégica

[ ]
» Aprendizaje Conlinuo . ;
s Orientacion a Resultados . :;E?::ggffﬂhm
» Orientacion al Usuario y al Cludadano o W di-dedaiinas
= $:mg§m?:-,sg n:;n la Organizacion o (Gestion del Desarrollo de las Personas
o Traban quipa « Pensamiento Sistemético
* Adaptacién al Cambio b ERaslceh 4 confites.
VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA |
|

Titulo profesional universitaric de los Nucleos
Baslcos del Conocimiento NBC: Salud
Piblica; Ciencla Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho  y  Alines,
Administracién, Economia; Arquitectura y
Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines, Ingenierfa Civll v Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Otras Ingenierias; | Treinta (30) meses de experiencla profesional
Genlogla, Otros Programas de Cienclas | relacionada.

Malurales

Titulo de posigrade en la modalidad de
especializacidn o maestria.

Tarjela o matricula profesional cuando la
profesién lo exige.

FICHA DE EMPLEO 22 |
|. IDENTIFICACION
Nivel: Directiva
Denominacion del empleo: Jefe de Oficina
Cdadigo: 006
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Grado: 0&
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo: Periodo Fljio
Il. PROCESOS

Seguimiento, Evaluacién y Control

lil. AREA FUNCIONAL i
Oficina Control Interno de Gestion |
IV. PROPOSITO PRINCIPAL |

Liderar el funcionamiento v la efectividad del Sistema de Control Interno del nivel central del |

municlpio , identificando oportunidades de mejora de forma objetivea e independiente para

coadyuvar al cumplimiento de metas y objetivos institucionales, del marco legal vigente y del
uso adecuado de Sus recursos. ~ -
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar la ejecucion y desarrolio del control de la gestion en la Alcaldia.

2. Coordinar la relacién con los organismos de control externo, facilitando los requerimientos
de informacion y la coordinacién en los Informes de la entidad.

3. Verificar el sostenimiento v mejoramiento del sistema de control interno, basado en &l
Modelo Estandar de Control Interno.

4, Liderar las auditorias de control interme de gestion en la organizacian,

5. Liderar la revision, evaluacion y direccion de los sistemas propios del control, al interior de
la administracién municipal.

6. Realizar evaluacion independiente al Sistema de Geslidn de la Calidad a partir del disefio
elaborado por la entidad de un sistema de seguimiento que incluya indicadores de
eficiencia, eficacia y efectividad.

7. Liderar el fomenta de la cultura del control en la institucidn, que contribuya al mejoramiento

continua en el cumplimiento de la mision institucional.

Verificar y conceptuar sobre el sistema de control interno contable del municipio.

Verificar que el sistema de control interno esté formalmente establecido dentro de la

organizacian y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los

cargos y en particular de aguellos que tengan responsabilidad de mando.

10, Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacion, se
cumplan por los responsables de su ejecucion y en especial que las areas o empleados
encargados de la aplicacién del régimen disciplinario, ejerzan adecuadamente esta funcion,

11. Velar por &l cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de organlzacién y recomendar los ajustes necesarios.

12. Apoyar en la solucién de problemas y necesidades de control a lodas las dependencias.

13, Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, blenes v los sistemas de
informacidn de la entidad y recomendar los correclivos que sean necesarios.

14. Ejercer ias demas que le sefiale la Constitucién Politica de la Replblica de Colombia de la

Republica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segun la

naturaleza de su cargo. I

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de la Republica de Colombia

Gestion Decumental

Contratacidn Estatal

Funcién Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

Estructura del Estado

Modelo Integrado de Planeacltn y Gestion (MIPG)

Flaneacian Estratégica y Territorial

'HJ Gobernanza de Datos

11. Toma de decisiones basada en Analltica Avanzada e Inteligencia Artificial (1A

12. Sistema de Gestion de Calidad

13, Control Interno
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14. Seguimiento y Evaluacion |
| VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje Continuc : r;sg;z?ér;}:gﬁi
« Crientacion a Resultados s Praneasan
+ Orientacion al Usuario y al Ciudadano o Torin de-deciiones
: ?ggg;’:r:f;ﬂ:f Orgerizacton s (Gastion del Desarrollo de las Personas
« Adaptacion al Cambio +« Peansamiento Sistematico

= + Resolucion de conflictes.

i Vi, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA .

Titulo profesional universitario en cualguier

programa de todos los Nicleo Basico del

Conocimiento NBC

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia

Tiulo de posigrado en la modsfidad de profesional relacionada en asuntos de control

maastria,

Tarieta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

ALTERNATIVA
Titulo profesional universitario de los
Nucleos Basicos del Conocimiento NBG:
todos los Nicleo Basico del Conocimiento
NBC

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia

Titulo de posgrado en la modalidad de profesional relacionada en asuntos de control

especializacion Intene

Tarjeta o matricula profesional cuando la

profesian lo exige. ]
FICHA DE EMPLEOC 23
|. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacian del empleo: Jefe de Oficina

Codigo: 006

| Grado: 05

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Alcalde Municipal

Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion

Il. PROCESQS

Gestion del Talento Humano (Control Disciplinario)
lil. AREA FUNCIONAL
Oficina de Control Interna Disclplinaria de Instruccién
IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las actividades procedimentales dentro del subproceso de control disciplinario del
municipio de San José de Clicuta referidas a la primera Instancia de los procesos disciplinarios
en contra de los servidores plblicos y exservidores de la alcaldia, adelantando &l conocimianto,
evaluacion de denuncias o quejas, realizacion de investigaciones, toma de decision dentro del

marco legal establecido y eventual notificacion del pliego de cargos o |a decision de archivo.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Aplicar y coordinar el Control Interno Disciplinaria de la Entidad, de conformidad con las
Mormas del Cadlgo Disciplinario Unico.
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Adelantar actividades orientadas a la prevencion de la comisidn de faltas disciplinarias.
Conocer e Investigar en primera Instancia los procesos disciplinarios que deben
adelantarse contra los funcionarios y ex funcionarios de la Administracion municipal.
Direcclonar y coordinar el comité de procesos disclplinarios

Fijar procedimientos operativos internos para gue los procesos disciplinarios se desarrollen

dentro de los principios legales de: economla, celeridad, eficlencia, imparcialidad,

publicidad y contradiceion, buscando asi salvaguardar el derecho de defansa y el debido
proceso.

Archivar las indagaciones previas ylo investigaciones disciplinarias cuando aparezca, que

el hecho investigado no ha existide o que la conducta no estd prevista como faita

disciplinaria o que sea demostrada una causal de justificacion o que el proceso no podia
iniciarse o proseguirse o que el investigado no lo cometido.

7. Rendir informes sobre el estado de los procesos disciplinarios al despacho del alcalde
municipal y las dependenclas competentes cuando asi lo requieran.

8. Firmar todos los actos administrativos inherentes al trdmite de los procesos disciplinarios,
en la etapa de primera y Unica instancia, conforme lo dispone la narmatividad vigente.

9. Formalizar los actos administrativos requeridos en las diferentes etapas del proceso.

10. Ordenar la remisién, a las instancias pertinentes, de los procesos que se salgan de su
competencia,

11. Brindar orientacion a los posibles disciplinados sobre las etapas de los procesos,

12. Realizar seguimianto y control del avance de los procesos con los abogados aslgnados a
cada uno sobre su estado y etapas en que se encuentran.

13. Revisar de cada una de las quejas que se presentan contra los funcionarios con el fin de
determinar sl se inicia una investigacion o una indagacién previa con el fin de dar
cumplimiento & la ley.

14. Formular pliego de cargos contra los funclonarios que una vez realizada la investigacion se
determine gue ha incurride en una falta disciplinaria la normatividad vigente,

15, Dar tramite a los recursos de apelacion y reposicion que se presentan ante los actos
administrativos expedidos por la oficina de control interme disciplinario la normatividad
vigente.

16. Dar tramite y contestacion dentro de los términos de ley a las PQRS presentadas ante la
oficina de control interno disciplinario.

17. Ejercer las demas que le safiale la Constitucion Palitica de la Replblica de Colombia de la

Republica de Colombia, la lay, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segun la

naturaleza de su cargo,

o

m

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de la Republica de Colambia
Gestion Documeantal

Conltratacion Estatal

Funcidn Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

Estructura del Estado

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién (MIPG)
Planeacion Estratégica v Territorial

10. Gobernanza de Datos

11. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial (1A)
12, Gestion del Talento Humano

13, Derecho Disciplinario

o e, oL T o e

| VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

' COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ,
Aprendizaje Continuo Visién Estratégica Wil
Orientacldn a Resultados Liderazgo Efective
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Planeacion

Toma de decisionas
Gestidn del Desarrollo de las Parsonss

Compromisa con la Organizacian
Trebajo en Equipo
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» Adaptacion al Cambio « Pensamiento Sistematico

» Resolucion de conflictos.
VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario del Nucleo
Basico del Conocimiento NBC: Derecho y
Afines. (Programa; Deracho)

Titulo de postgrado en la modalidad de Treinta (30) meses de experiencia profesional

aspecializacion o maaslria, rejacionsca,
Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesian lo exige.
FICHA DE EMPLEO 24 |
|. IDENTIFICACION |
| Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Jefe de Oficina
| Cadige: 006
| Gradeo: 05
' Cantidad de cargos: i
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo: Libre Nembramiento y Remocion
. PROCESOS
Gestldn Juridica
lll.  AREA FUNCIONAL
Oficina de Gestlon Juridica

IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir el disefio, organizacion, coordinacién, ejecucion y control de las actividades de los |
procedimientos relacionados con la politica de defensa juridica y la prevencion del dafio 'I
antijuridico para la defensa de los intareses del municipio de San José de Clcuta, participando
en la definicion de sus riesgos Juridicos, conforme & las normas vigentes en la materia, la
representacion judicial y extrajudicial del municipio por delegacion expresa del Alcalde Municipal
y el juzgamiento de casos de control disciplinario, en el marco del Modelo Integrado de
Planeacian y Gestion MIPG. i
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Garantizar |a dependencia y el orden juridico en |la aplicacion de la norma y en la
actualizacien da la base legal de la Administracién Municipal.
Establecer v orientar la aplicacion del marco normativo al que debe circunscribirse el
municipio.
Coordinar la implementacion de acciones de los procesos juridicos de las dependencias de
la administracion municipal.
Aprobar las condiciones dadas para la representacion del municipio en casos concratos.
Coordinar la delegacion de la representacion judicial del municipio.
Facilitar la reprasentacion juridica del municipio de acuerdo con las disposiciones vigenies
sobre la materia,
Desarrallar y adopla metodologias que permitan la interpretacion sistemalica de las normas
v la unificacién de criterios en la toma de declsiones en la Ad ministracian Municipal,
8. Establecer la cadena de usuarios y la obligacién de cada uno de ellos frente a la
documentacion Juridica
9. Revisar y emitir concepto y recomendacién al Alcalde y demas funcionarios de la
administracion municipal en la definicién del contenido juridico de los actos administrativos.
10, Analizar la conveniencia y oportunidad juridica de los actos administrativos producidos en
términos de concepto |uridico sobre los mismos.

Dbk W oM
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11. Identificar los vacios normativos que entorpecen el desarrollo normal de los procesos
juridicos

12. Implementar estrategias de minimizacién de riesgos por demandas 2 la Administracion
Municipal

13. Adelantar el control interndo disciplinario en etapa de juzgamiento de acuerdo con los
avances de |a etapa de instruccidn en el marco de [os procedimientas aplicables.

14. Ejercer las demas que le sefiale la Constitucion Politica de la Republica de Colombia de la
Republica de Colombia, |a ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segln la
naturaleza de su cargo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de la Replblica de Colombia
Gestidn Documental

Contratacidn Estalal

Funcién Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

B. Herramientas Ofimaticas

7. Estructura del Estado

8. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)
9. Plansacion Estratégica y Territarial

10. Gaobernanza de Datas

11, Toma de decisicnes basada en Analitica Avanzada e Inteligendia Artificial (1A)
12. Derecho Plblico

13. Dafansa Jurldica

0w

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje Continug, Vision Estratégica
Orientacién a Resultados. Liderazgo Efective
Orientacion  al  Usuarin y al Planeacidn

Toma de decisiones
Gestitn del Desarrollo da las Personas

Cludadana.
« Compromiso con la Organizacion.
= Trabajo en Equipo. Pensamianto Sistematico
» Adaptacion al Cambio, Resolucién de conflictos.

- 8 & & ® & @

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitaric del Ndcleo
Basico del Conocimiento NBC: Derecho y
Afines. (Programa: Derecha)

Titulo de postgrado en la modalidad de Treinta (30) meses de experiencia profesional

espacializacién o maastria, Tetaciaraca
Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.
FICHA DE EMPLED 25
I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Jefe de Oficing
Caodigo: Qo8
Grado: 05
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Secratario General
Tipo de empleo: Libre Nombramlento v Remaocidn
Il. PROCESOS

Gestidn de las Comunicaciones I
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. AREA FUNCIONAL

Oficina de Tecnologias de la Informacidn y las Comunicaciones |

IV. PROFOSITO PRINCIPAL

| Comunicacién Soclal, Perlodismo y Afines;

Dirigir el disefic e implementacién de actividades de los subprocesos de Tecnologias de la
informacién y las comunicaciones; Desarrollo tecnoldgico e innovacion y gestion del
mantenimiento y soporte tecnologico del municipio de San José de Cucuta para la gestion
administrativa y la gestion del desarrollo territorial, en el marco del Modelo Integrade de
Planeacién y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar, implementar y colocar en marcha, politicas publicas para el fomento del uso de
las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.

2. Realizar y promover el desarrollo de actividades cientificas, tecnoldgicas y de innovacion
gn el area de su competencia.

3, Fijar los procesos y procedimientos para la Implementacion de buenas practicas en el
aprovechamiento y uso racional de los recursos tecnologico al servicio de la administracidn.

4, Establecerlos distintos planes, programas y proyectos relacionados con la Implementacion,
uso y apropiacion de TIC para el Municipio.

5. Establecer Estrategias y adelantar gestiones interinstilucionales publico-privadas para
promover el accaso, buen uso y aprovechamiento de las TIC y el desarrollo de actividades
cientificas tecnoldgicas e Innovadoras.

6. Fomentar el uso de las tecnologias de la informacién para mejorar la calidad de vida de la
comunidad fortaleciendo el acceso equitativo & oportunidades de educaclén. vivienda,

' seguridad, cultura y recreacion.

7. Ejercer las demas que le sefale la Constitucién Politica de la Republica de Colombia de la
Repiblica de Colombia, la ley, los acusrdos municipales y el alcalde municipal, segun la
naturaleza de su cargo. -

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. GConstituclon Politica de la Republica de Colombia

2. Gastidn Documental

3. Conlratacién Estatal

4, Funcion Administrativa

5. Relaclonamiento con el Ciudadano

6. Herramientas Ofimaticas

7. Estructura del Estado

B. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)

9. Planeacion Estratégica y Territorial

10. Gobernanza de Datos

11. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial (1A)

12. Gestidn Publica Territorial

13, Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones

14. Innovacion y Desarrollo

15. Gestion de Provectos de Inversion Plblica

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO |
s ; » Vislon Estrategica
» Aprendizaje Continuo o tiderazgo Efactho
» Orientacion a Resultados
\ ; « Planeacion
* Qriantacion al Usuario y al Cludadano .
; R « Toma de decisicnes
» Compromiso con la Organizacion .
; . » (Sestion del Desarrollo de las Personas
« Trabajo en Equipo i .
o ‘Aduptackmal Cambio » Pensamiento S}stemattm |
+ Resolucion de conflictos
Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Lmzuspgi?é"ﬂga’d;%ﬁﬁ&i’;’%mf”éﬁ Treinta (30) meses de experlencia profesional

relacionada.
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Administracion; Ingenierla de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Eléctrica y
Afines, Ingenieria Electranica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria '
Industrial y Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidn o maestria.

Tarjeta o malricula profesional cuando la
profesion lo exige.

FICHA DE EMPLEQ 26

. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Jefe de Oficina
Codigo: 006
Grado: 05
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo: Libre Nembramiento y Remocién

Il PROCESOS

Gestion Financlera

L. AREA FUNCIONAL

Oficina de! Tesora

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, crganizar, coordinar, controlar y ejecutar los procesos y procedimientos relacionados
con los cobros, recaudos v pagos programados, garantizando la liquidez requerida para la
normal operacion de la Administracion Municipal v la debida administracidn de los recursos.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y coordinar las actividades técnicas, financleras, administrativas y operativas de la

Oficina del Tesoro, garantizando el cumplimiento de |as normas legales y los lineamientos

institucionales.

Supervisar la ejecucidn del presupuesto de Ingresos y gastos, asegurando su correcta

aplicaclén conforme a la narmatividad vigents.

Velar por la correcta administraclén de los recursos financleros, asegurando la

disponibilidad de fondos para el cumplimiento de los compromises de la entidad.

Coordinar el recaudo de ingresos tributarios v no tributarios, implementando estrategias

para mejorar la eficiencia y cobertura dal mismo.

Emitir directrices y orientaciones t&cnicas a las areas encargadas del mangjo de tesoreria,

pagos, consignaciones y conciliaclones bancarias.

6. Revisar y aprobar los informeas financieros, de tesoreria y de ejecucion presupusstal para
su presentacion a los entes de control v a la administracion central.

7. Liderar la formulacién e implementacién de politicas y procedimientos relacionados con la
gestion financiera y de tesoreria del municipio.

B. Coordinar la relacion con las entidades bancarias y financieras, asegurando una gestion
eficienta de |las cuentas y productos financieros,

8. Asegurar el cumplimiento de las obligaciones fiscales, tributarias y parafiscales de la
entidad dentro de los plazos establecidos.

10. Parlicipar en la elaboracion del Plan Operativo Anual de Inversiones POAl vy en la
proyeccion de ingresos del municipio.

11, Velar por el cumplimiento de las normas de control interna y control fiscal aplicables a la
gestion de recursos financieros.

12. Ejercer control y seguimiento al personal a su cargo, evaluando el desempefio y
asegurando el cumplimiento de metas.

~ @ N

n
-




Proceso Direccionamiento y Planeacion Cédigo: DPE-FO-57

ALCAL Estratégica

DE SAN JOSE DE . L Versign: | Fecha:

c c“m Subproceso Coordinacién Institucional o4 7/4/2025
Formato Decreto Pégina 47 de 157

13. Atender los requerimientos de los entes de control (Contraloria, Auditoria y otres.) en '
relacion con la gestion del Tesoro Municipal.

14. Las demas funciones que le sean asignadas por la autaridad competente, de acuerdo con
la naturaleza del cargo. = -
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |
1. Constitucion Politica de la Republica de Colombia
2. Gestion Documental
3, Conftratacion Estatal
4. Funcion Administrativa
5. Relacionamiento con el Ciudadano
6. Herramienlas Ofimaticas
7. Estructura del Estado
8. Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn (MIPG)
9. Planeacién Estratégica y Territorial
10. Gobernanza de Datos
11, Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial {IA)
12. Gestion Financlera
13. Gestidn Fiseal
14, Finanzas Pablicas
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO N
|
« Aprendizaje Continuo. o mon Estrataglf:a.
; e » Liderazgo Efectivo.
« Orienlacidn a Resuliados, s Pleneaditn
» Orientacién al Usuario y al Ciudadano. g
£ Sk * Toma de decisionas.
« Compromiso con la Organizacion, Gestion dal D o de les P
o Yiahaloen Eduips, . estion dal Desarrollo & las Parsonas.
- s Pensamiento Sistematico.

FORMACION ACADEMICA

Adaptacion al Cambio, s Resolucion de conflictos,
. Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA |

Titulo profesional universitario de los Nicleos

| Basicos del Conocimienta NBC: Derecho o

Afinas: Administracion, Contaduria Publica,
Economia

Tiulo de postgrade en la modalidad de
especializacién o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.

FICHA DE EMPLEO 27 ol
|. IDENTIFICACION '
Nivel; Directivo
Denominacion del empleo: Jefe de Oficina
Cédigo: 006
Grado: 05
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde municipal .
Tipo de empleo: Libre Nombramiento v Remocian
Il. PROCESOS |
Desarrollo Econémica |

lil. AREA FUNCIONAL -
i Oficina Emprendimiento y Acceso al Crédito .
1 IV. PROPOSITO PRINCIPAL =
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Direccionar el disefio, formulacion, implementacion, monitoreo y evaluacién de acciones de
promocion de programas para el emprendimiento productivo v el acceso a mecanismos de
financiacién de Iniciativas productivas en el municiplo de San José de Cucuta, de acuerdo con
las orientaciones del Plan de Desarrollo Municipal.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

actividades econdmicas en las comunidades més vulnerables,

2. Estructurary consolidar la organizacién de crédito productivo a emprendedores del municipio
en |os distintos sectores productives urbanos y rurales.

3. Gestionar recursos para financiar proyectos productivos a la poblacién més vulnerable del
municipio,

4. Aricular con las diferentes dependencias de la administracion municipal y las demas
Instancias del orden nacional y departamental, la implementacién de programas y recursos
de Inversion para el desarrollo de capacidades productivas y comearciales.

5. Implementar y coardinar acciones de politica pdblica y programas de emprendimiento.

6. Coordinar la realizacion de mecanismos de difusitn, mercadeo, comercializacion y gestion
de emprendimientos locales.

7. Dirigir y controlar la adjudicacion de recursos y créditos a beneficiarios de programas de
emprendimiento de acuerdo con parémetros establecidos.

8. Direccionar los programas de capacitacién y formacién para el trabajo v el desarrollo
humano.

9. Dirigiry coordinar el disefio de mecanismos que fomenten la generacién de empleo a través
del impulso y acompafiamiento a la creacién y posicionamiento de pequefias y medianas
empresas.

10. Ejercer las demas que le sefiale la Constitucién Politica de la Replblica de Colombia da la
Repdblica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segtn la
naturaleza de su cargo.

1. Establecer metodologias adecuadas y sistemas financieros alternativos para el desarrollo de |

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucian Politica de la Replblica de Colombia
Gestion Documental

Contratacidn Estatal

Funcitn Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

Estructura del Estado

Modelo Integrado de Planeacion y Gestian (MIPG)
. Planeacién Estratégica y Territorial

10, Gobernanza de Datos

11. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial (1A)
12. Desarrollo Empresarial

13. Gestion de Proyectos de Inversion Plblica

14. Articulacion Institucianal

OB N ;AW N

. VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
. ; « Visidn Estratégica
+ Aprendizaje Continuo &
+ Orlentacién a Resultados : ;'gi::gg nEf'm"""
» Orientacién al Usuario y al Ciudadano s “Tomade dacisisnes
' : ?gﬂgf:’:;sgﬂgéﬂ Organizacién « Gestién del Desarrollo de las Personas
« Adaptacién al Cambio + Pensamiento Sistemético

s Resolucion de conflictos.

Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional universitaric de los | Treinta (30) meses de experiencia profesional
Mucleos Basicos del Conocimiente WBC: | relacionada.
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Publicidad y Afines; Ciencia Politica,
Relacicnes Internacionales, Derecho vy
Afines Comunicacién Social, Periodismo vy
Afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines,
Administracian, Contaduria Fublica,
Economia; Arquitectura y Afines, Ingenieria
Administrativa vy Afines, Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos v Afines,
Ingenieria Agronomica, Pecuaria y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines;

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la

profesion lo exige. |

FICHA DE EMPLEO 28 |
i IDENTIFICACION !
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Jefe de Oficina |
Cadigo: 006
Grado: 05
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo; Libre Nombramienio v Remocian

I PROCESOS

Comunicacion Corporativa
Comunicacion Social e Imagen Institucional |

118 AREA FUNCIONAL E

Oficina de Prensa, Comunicaciones y Protocolo |

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, aplicar y evaluar las politicas, planes y programas relacionados con los mecanismos
y canales de comunicacidn internos y externos, para la conservacion del contenido de los
mensajes mientras fluyen, considerando la plataforma tecnoldgica, la cultura organizacional y
el posicionamiento del municipio.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

T
2,

al

4,

LR

Coordinar las relaciones entre la Administracién Municipal y los medios de comunicacian
Direccionar las actividades de divulgacién de los actos en los que participa el Sefior Alcalde
ylo su gabinete, a los medios de comunicacion

Garantizar la coherencia entre la informacion producida y la transmilida en la
Administracidn Municipal

Direcclonar y supervisa la elaboracién del material de produccion y posproduccién de la
informacién corporativa

Dirigir y coordinar el disefic y ejecucién de las estrategias de comunicacién para la
Administracion municipal Central,

Definir, coordinar la ejecucidn vy realizar seguimiento a la Politica v el Plan de
Comunicacienes del municipio , en el marco de la normatividad vigente.

Dirigir y coordinar el disefio, implementacion y control de los mecanismos de monitoreo, a
fin de establecer indicadores de informacion y opinion publica sobre la politica y acciones
del Alcalde y demas autoridades municipales.

Disefar v establecer canales de comunicacion con las diferentes dependencias del sector
caniral y entidades del sector descentralizado, para identificar sus necesidades en materia

da divulgacion y comunicacion.
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8. Direcclonar y ejecutar la construccion y desarrollo de conceplos creativos para la ejecucion |
de campanas institucionales de promocian, divulgacién e infarmacion de los programas y
proyectos de la administracion,

10. Verificar el cumplimiento de la ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica, en
lns aspectos de su competencia.

11. Ejercer las demas que le sefiale la Constitucion Politica de |a Reptiblica de Colombia da la
Republica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alealde municipal, segan la
naluraleza de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS.BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de |a Replblica de Colombia
Gastion Documental

Confratacian Estatal

Functon Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramiantas Ofimaticas

Estructura del Estado

Modealo Integrade de Planeacian y Gestidn (MIPG)
Flaneacion Estratégica y Territorial

10, Gobernanza de Datos

11. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial (1A)
12. Comunicacién Organizacional y Gorporativa

13, Medios de Comunicacian

100 00 o100 TRV P O, b=y

VL GGMPETENGIAS COMPORTAMENTALES |

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO :
Aprendizaje Continuo Vision Estratégica |
Orientacién a Resultados Liderazgo Efectivo
s Orientacién al Usuario y al Planeacion

Ciudadano
« Compromiso con la Organizacién
+ Trabajo en Equipo Pensamiento Sistematico
« Adaptacion al Cambio Resolucién de conflictos.

Toma de decisicnes
Gestion del Desarrollo de las Personas

IX. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Thule profesional universitario de los
Nicleos Bésicos del Conocimisnio NEC:
Comunicacién Social, Perlodismo y Afines,

| -
Titulo de posigrado en la modalidad de Trainta (30) meses de experiencla profesional

especializacion o maestria. relacianada.
Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige,
FICHA DE EMPLEO 28
. IDENTIFICACION
Nivel: Directiva
Denominacidn del empleo: Jefe de Cficina
Cédigo: 006
Grado: (1}5]
Cantidad de cargos: 1
| Jefe inmediato: Sacretario General
Tipo de empleo; Libre Nombramlento y Remocion
Il. PROCESOS

Gestion del Talento Humano

ll. AREA FUNCIONAL |
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Oficina de Talento Humano |

IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir la formulacién, aplicacion y avaluacion de las politicas, planes y programas relacionados
con la administracién eficaz del Talento Humano de la Administracién del municipio, dentro del
marco constitucional y legal de la funcién plblica, procurando el desarrollo humanao, soclal,

profesional y técnico de los funclonarios publicos.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1 Garantizar el cumplimiento de la normatividad vigente desde la vinculacién hasta la
desvinculacion laboral de un funclonario publico de la Planta de personal del nivel central
del municipio.
9 Garantizar el cumplimiento de la liquidacion de |a nomina en relacién a las obligaciones
salariales, prestacionales y de seguridad soclal de los funcionarios pablicos de la Planta de
personal del nivel central del municipio.
Evaluar gue se den las condiciones necesarias para diagnosticar el ambiente laboral l
Adelantar el desarrollo de la gestion del talento humano de la alcaldia en su nivel central de
acuerdo con los objetivos organizacionales en el marco coherencia, expectativas laborales
y las posibllidades institucionales.
5. Coordinar las acciones que permiten la evaluacion oportuna y uniforme de los funcionarios
pliblicos de la planta de personal del nivel central del municipio
6. Definir el plan de capacitacibn y estimulos para los funcionarios plblicos de la planta de
personal del nivel central del municipio.
7 Definir de acuerdo con las normas vigentes las acciones correspondientes que procedan de
la calificacion de desempefio negativas
8. Adelantar peribdicamente de acuerdo con la norma, la actualizacion de las cargas labarales
de la planta de personal de la entidad.
9, Verificar el cumplimiento de todos los requl
Administracidn Municipal.
10, Garantizar el cumplimiento de todos los requisitos para incorporar cada funcionario a la
planta del personal
11. Elaborar y actualizar los manuales de funciones y de procedimientos de los funcionarios
publicos de la planta de personal del nivel central del municipio
12. Atender y tramitar las sollcitudes, en materia laboral, de los funcionarios de la planta de
personal del nivel central del municipio
13, Ejercer las demas que le sefiale la Constitucian Palitica de la Reptiblica de Colombia de la
Republica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segun la
naturaleza de su cargo,
Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucian Politica de la Republica de Colombia
Gestion Documental
Contratacion Estatal
Funcion Administrativa
Relacianamiento con el Ciudadano
Herramientas Ofimaticas
Estructura del Estado
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)
Planeacion Estratégica y Territorial
10. Gobernanza de Datos
11. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada & Inteligencia Artificial (1A)
12. Gestion del Talento Humano
13. Empleo Publico
14, Carrera Administrativa
15. Sistema General de Seguridad Social
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |

ol

sitos para adoptar la planta de personal de la

200 =J OB AL B A

' COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
« Aprendizaje Continuo « \islon Estratégica
o Qrientacién a Resuliados « Liderazgo Efectivo
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Nicleos Basicos del Conocimienta NBC:
Salud Pdblica, Terapias; Ciencla Politica,
Relaciones Internacionales, Derecho y
Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo
Soclal y Afines; Administracion; Arquitectura
y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
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s Orientacidn al Usuario y al Ciudadano * Planeacion
« Compromiso con la Organizacian « Toma de decisiones
» Trabajo en Equipo * Gestion del Desarrollo de las Parsonas
* Adaptacion al Cambio « Pensamiento Sistematico
_L =y » _Resolucitn de conflictos
Vill._REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 1
Titulo profesional universitario de los

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada,

profesion lo exige. ]

L FICHA DE EMPLEO 30
| I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Jefs de Cficina

Cadigo: 008

Grado: 05

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Alcalde Municipal

Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion

Il. PROCESOS

Relacionamiento con el Ciudadano

Oficina de relacionamiento con el ciudadano

|
lll. AREA FUNCIONAL |
|
IV. PROPOSITO PRINCIPAL '

transparencia v serviclo al ciudadano.

Dingir estrategias, mecanismos y procedimientos orlentados al fortalacimiento del |
relacionamiento entre la administracion municipal v 1a ciudadania, mediante Ia gestian
eficiente, oportuna y transparente de los canales de astencién y del sistema de Peticiones,
Quejas, Reclamos, Sugerencias, Denunclas y Felicitaciones (PARSDF), garantizando el
gjercicio efectivo del derecho de los ciudadanos a recibir respuesta, participar y ser atendidos
con calidad y oportunidad, en cumgplimiento de los principios de legalidad, eficiencia,

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

de la entidad.

atenclon,

1. Asesorar en la formulacidn, ejecucion v coordinacién de politicas, planes, programas y
proyecios relacionados con la dependencia y en concordancia con la planeacian estratégica

2. Disefiar, Implementar y hacer seguimiento a estrategias de relacionamiento con la
ciudadania, promoviendo la participacién activa, el acceso 2 la Informacién y la construccian
de confianza entre la administracidn municipal y la comunidad.

3. Coordinar y hacer seguimiento al sistema de Relacionamiento con el Ciudadano y PQRSDF,
gestionando el cumplimiento de los términos legales para |a respussta y la calidad en la
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4. Analizar y consolidar estadisticas e informes periodicos sobre la gestién de PQRSDF,
identificando tendencias, alertas y oportunidades de mejora para fortalecer la atencion
institucional.

5. Asegurar la adecuada articulacion entre las diferentes dependencias del nivel central y
descentralizado, con el fin de dar respuesta oporiuna, clara y eficaz a las solicitudes
ciudadanas,

6. Apovar el disefio, implementacion y mejora de los canales de atencion (presencial,
telefénico, virtual y digital), garantizando su accesibilidad, eficiencia y cobertura.

7. Elaborar informes de seguimiento a los compromisos adquiridos por las dependencias frente
a los requerimientos ciudadanos, incluyendo propuestas para la mejora continua de los
tramites y servicios institucionales.

8. Promover espacios de didlogo y participacion ciudadana, tales como audiencias publicas,
rendiclén de cuentas y mesas de trabajo, de acuerdo con los lineamientos institucionales,

9, Brindar soporte técnico y capacitacién a las dreas responsables de Relacionamiento con el
Ciudadano en las dependencias, asegurando el cumplimiento de los protocolos
estandares establecidos.

10, Acompafiar los procesos de auditoria interna o externa relacionados con la atancion v |
participacion ciudadana y la gestién de PQRSDF, entregando informacion clara, completa y
oportuna.

11. Velar por la actualizacién y cumplimiento de los protocolos de Relacionamiento con el
Ciudadano, en coordinacién con las &reas de planeacién, comunicaciones y control interno.

12, Atender a la ciudadania y demas grupos de valor, promoviendo el lenguaje claro en todas
las dependencias,

13. Establecer y mantener contacto con Instituciones publicas o privadas que desarrollen
programas de interés para la entidad y que se encuentren relacionadas con las funciones
de la dependencia.

14. Administrar bienes y servicios propios de la entidad y aguellos contratados que guarden
correspondencia con las actividades de relacionamiento, comunicacion y participacion de la
ciudadania y grupos valor.

15. Desempeniar las demas funciones establecidas por la ley o reglamentaciones internas o las
que le sean asignadas, delegadas o encargadas por Instancia competente para gllo, gue

estén acordes con el nivel, tipo, grado v propésiio del cargo.
Wi, CDNGCIMIEHTDS'%JEEIEOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de la Republica de Colombia
2. Gestion Documental
3. Contratacion Estatal
4. Funcion Administrativa
5. Relacionamiento con el Cludadano
8. Herramlentas Ofimaticas
7. Estructura del Estado
B. Modelo Integrado de Plansacion y Gestion (MIPG)
9. Planeacion Estratégica y Territorial
10. Gobernanza de Datos
11, Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial (1A)
12. Sistemas de Informacion
13. Participacion Cludadana
VII. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 1

Vision Estratégica

Liderazgo Efectivo

Flaneacion

Toma de decisiones

Gestion del Desarrollo de las Personas
Pensamiento Sistematico

Resolucion de conflictos.

» Aprendizaje Continuo

« Orientacién a Resullados

+ Orientacion al Usuario y al Ciudadano
» Compromiso con la Organizacion
L]
[ ]

Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio

ViIL. REQUISITOS de FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Thtulo profesional  universitario de los
MNicleos Bésicos del Conocimianto NBC:
Publicidad y Afines; Educacién; Salud
Plblica; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Derecho y  Afines;
Psicologia; Sociolagia, Trabajo Soclal y
Afines; Administracién; Arquitectura vy

Afines; Ingenieria Administrativa y Afines; Treant (20} mosge de mxpedwica profssornal

Ingenieria Industrial y Afines riscionada
Titulo de posgrade en la modalidad de
especializacion o maasiria,
Tarjeta o matricula profesional cuando se
requiera.
FICHA DE EMPLEO 31

Il. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Subsecreiario de Despacho
Cédigo: 045
Grado: 04
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Secretario de Gobiemo
Tipo de empleo: Libre Nombramienio v Remocian

Il. PROCESOS

Dasarrolio Soclal (Acceso a la Justicia; Derechos Humanos)

ll.__ AREA FUNCIONAL

Subsscretaria de Acceso a la Justicla y Derechos Humanos

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la farmulacién, aplicacian y evaluacion de politicas, planes y programas relacionados con
los mecanismos para mantener la conservacion del orden publico, el desarrollo de |a civilidad
dentro del municipie v la conservacion del uso definido para el espacio plblico.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Directionar las actividades ejecutadas en las Inspecciones Urbanas de Policia y
Comisarias dal municipio.

2. Definir los mecanismos para mantener el cumplimiento de los deberes y derechos
ciudadanos

3. Definir mecanismos de identificacian y caracterizacion de la poblacién invasora del espaclo
publico

4. Disefar mecanismos orentados a intervanir las actividades que afectan el espacio publico
enmarcado en la definiclan de usos del suelo

5. Definir procedimientos concernientes a la recuperacion de espacio publico v control del

desarrollo territarial

Cefinir mecanismos de identificacién de la conformacion de! comercio informal, en sus

diferentes manifestaciones

Direccionar las funciones ejercida en la zona rural y ejecutada por los corregidores en el

territaria,

Coordinar las acciones ejercidas sobre control urbano en cuanto a su aspecto relativo a la

convivencia ciudadana.

9. Ejercer las demas que le sefiale la Constitucidn Politica de la Republica de Colombia de la
Fepublica de Colombia, |2 ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segin la
naturaleza de su cargo.

A S

Vl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucian Politiza de la Reptiblica de Colombia
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2, Gestion Documental
3. Contratacion Estatal
4. Funcion Administrativa
5. Estructura del Estado
B
T
a8
2]

Planeacidn Estratégica y Territorial
(Gobernanza de Datos

11. Corwivencia Ciudadana

Maodelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)

Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial (1A}
10. Derachos Humanos y Derecho Internacional Humanitario

Vil

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

A

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Nicleos Béasicos del Conocimiento NBC:
Madicina, Salud Publica, Antropologia, Artes
Liberales, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacion  Social,
Periodismo y Afines, Derecho y Afines,
Formacion Relaclonada con el Campo Militar
o Policial, Psicologia, Soclologia, Trabajo
Social y Afines; Administracién, Contaduria
Plblica, Economia; Arquitectura y Afines,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la

Lo ; Vision Estrategica
« Aprendizaje Continuo = [
s Orientacién a Resultados : l;gi::azggnﬁacﬂw
« Orientacion al Usuario y al Ciudadano . “Toma de decisionas
: ?g;gf::f;ﬁ:;a Organizacion » Gastidn del Desarrgllo de las Personas
. A daptfan::i i al Cambio » Pensamiento Sistematico

» Resolucion de conflictos.
Vill.  REQUISITOS DE FORMACION A.CAUEMIGA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario de los

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
relacionada

profesion lo exige.

FICHA DE EMPLEO 32
|. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
__Denominacién del empleo: Subsecretario de Despacho
Codigo: 045
Grado: 04
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Secretario de Cultura y Patrimonic
Tipo de empleo: Libre Nombramlento y Remocion

' ]
L "

PROCESOS

Geslion Cultural

lll. AREA FUNCIONAL

Subsacretaria de Artes y Gobernanza Cultural

IV. PROPOSITO PRINCIPAL
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Dirigir tecnicamente el disefio, formulacién, implementacian, control y evaluacién de politicas,
planes y programas relacionados la promocidn, proteccidn y fortalecimiento de las
manifestaciones artisticas y culturales loecales, fomentando la paricipacién ciudadana, el
cesarrollo del talento local, la inclusion social y el acceso equitativo a la cultura, valorizacion del
patrimanio artistico, la formacion y capacitacion artistica y la sostenibilidad de las expresiones
culturales del municipio de San José de Cucuta, de acuerdo con la orientacian normativa, el Plan
de Desarrollo Municipal y en el marco del Modelo Integrado de Pleneacién y Gestién.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

i
2

P

10.

11.

13.

Coordinar la gestién de sus proyectos para la obtencién de financlamiento y en la creacion
de redes de colaboracién con entidades del sector cultural.

Liderar las acciones de fomento la creacitn artistica v &l talento local, en relacion con
espacios y oportunidades de expresion de artistas dal municipio

Coordinar la programacion y realizacién de eventos culturales en el municipio,

Filiar las accionas de formacién y capacitacién artistica en todos los niveles, programas de
educacion y talleres para el desarrollo de habilidades artisticas en la poblacién,

Organizar festivales, exposiciones y eventos artisticos que permitan visibilizar las obras de
los artistas locales.

Coordinar el fomento la participacién de la comunidad en actividades y expresiones
Culturales.

Coordinar programas y proyectos artisticos de promocién la formacidn, creacién,
produccion y difusion de diversas manifestaciones artisticas como musica, danza, teatro,
artes plasticas, entre otros.

Establecsr alianzas y redes de colaboracién con instituciones culturales, organizaciones
artisticas, entidades educativas y otros actores relevantes en el ambito artistico, tanto a
nivel local como regional y nacional.

Evaluar y dar seguimiento a los proyectos artisticos implementados, asegurando que
cumplan con los objetivos establecidos y generen el impacto cultural esperado.

Liderar la creacion de espacios publicos para la cultura y las artes, favoreciendo Ia Inciusién
de la comunidad en la cultura local y facilitando el acceso a eventos artisticos.

Coordinar acclones para la accesibilidad a las artes para grupos en situacion de
vulnerabilidad y actividades culturales sean inclusivas y permitan la participacion de todos
los seclores sociales,

12, Coordinar la realizacién de investigaciones sobre las tradiciones vy manifestaciones

artisticas locales, con el fin de valorarlas, preservarlas y promover su conocimiento.
Ejercer las demas que |e seflale la Constitucién Politica de la Republica de Colombla de la
Republica de Colombia, |a ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segun la
naturaleza de su cargo,

Vl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

w

CoNmo;m b Wiy

Conslitucién Palitica de la Repliblica de Colombia
Gestion Documental

Contratacion Estatal

Funcion Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramlentas Ofimaticas

Estructura del Estado

Modelo Integrado de Planeacién y Gestian (MIPG)
Planeacion Estratégica y Territorial

10, Gobernanza de Datos

11. Tema de declsiones basada en Analitica Avanzade e Inteligancia Artificial (1A)
12. Gestlon Cultural

13. Gestion de Proyectos de Inversion Publica

14. Articulacién Institucional

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
+ Aprendizaje Continuo * Vision Estratégica
» Orientacion a Resultados * Liderazgo Efectivo
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Orientacion al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo
Adaptacidn al Cambio

Planeacion
Toma de declsiones
Gestion del Desarrollo de las Personas
Pensamiento Sistematico
Resolucitn de conflictos.
Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA -
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario de los
Nucleos Basicos del Conocimiento NBC:
Artes Plasticas Visuales y afines, Artes
Representativas, Disefio, Musica, Otros
Programas Asociados a Bellas Aries, |
Publicidad y Afines; Educacion;
Antropologia, Arles Liberales,
Bibliotecologia, Otros de Clencias Sociales
y Humanas, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacion  Soclal,
Periodismo y Afines, Deportes, Educacion
Fisica y Recreacion, Derecho y Afines, | Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
Filosofia, Teologia y Afines, Geografia, | relacionada
Historia, Lenguas Modernas, Literatura,
Lingdistica y  Afines, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social vy Afines;
Administracién, Economia; Arquitectura y
Afines.

& % % =
- 8 = = @

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

r FICHA DE EMPLEO 33
|. IDENTIFICACION !
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Subsecretario de Despacho
Codigo: 045
| Grado: 04
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: " | Secretario de Hacignda -
Tipo de empleo: | Libre Nombramignto y Remocion
Il. PROCESOS
Gestion Catastral

Ill. AREA FUNCIONAL

Subsecretaria de Gastidn Catastral Multiproposito

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la planeacién, ejecucion y control de los procesos catastrales del municipio a traveés de

la gestién multiproposito que permita mantener aclualizada y clasificada la informacian fisica,

juridica y econdmica de los bienes formales e informales garantizando su calldad vy difusion a

través de recursos tecnoldgico interoperables. |

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1, Dirgrr la ejecucion de los procesos de formacion, conservacion, actualizacion catastral

multipropdsito de conformidad con la normatividad vigente y los estandares tecnicos

establecidos por el IGAC para la posterior apraplacidn y uso de la informacion resultante
por parte de las entidades publicas y grupos de valor.
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2.

10.

1.

12.

13.

Adelantar procesos de contratacién y alianzas estratégicas dirigidas a la ejecucién de la
operacion catastra en formacién, actualizacién, conservacion catastral, difusidn de la
informacitn catastral de procedimiento con enfoque catastral multipropésito de conformidad
con la normatividad vigente y las competencias de municipio.

Administrar y mantener actualizado el inventario catastral y los componentes, fisico, juridico,
economico y fiscal de los predios de jurisdiccién del municipio en concordancia can la
normalividad vigente sohre la materia,

Definir los lineamientos técnicos relacionados con la produccion, aclualizacion, el uso y la
disposicion de la informacién catastral de acuerdo con los estandares fllados por la
autonidad correspondiente y la normatividad vigente en la materia

Administrar la Irformacion de la gestién catastral y asegurar su. integracion e
intaroperabllidad con el sistema de informacién propuesto por la autoridad correspondienta,
de acuerdo con los estandares de seguridad v calidad de la informacion.

Disefiar estrateglas que contribuyan al mejoramiento continuo del servicia en Ia gestion
cataslral muitiproposito en concordancia con los procesos institucionales,

Estructurar y ejecutar los planes, programas y proyecios respecto de la prestacion del
servicio publico de gestion catastral por parte del municipio y rendir los informes que le
sean solicitados respecto de su ejecucién.

ldentificar y gestionar la informacién requerida para adslantar analisis de las dinamicas
inmaobiliarias y del mercado inmobiliario que permitan retroalimentar la toma de decisiones
en materia de desarrollo territarial.

Garantizar la actualizacion y conservacldn parmanente de la informacién catastral del
municipio implementando mecanismos de observacitn de las dindmicas del territorio y del
mercado Inmobiliario.

Garanlizar la implementacion de los procesos de difusién de la infarmacian catasiral
facilitando su disposicion, acceso y uso, asegurando |a interoperabilidad con otros
productores y consumidores de informacidn en los diferentes niveles y sactores de la
administracidn publica y de los grupos de valar.

Elaborer y mantener los instrumentos técnicos y juridicos requeridos para la eficiente
gestion de informacion geografica y proponer la adopcién de nuevas tecnologias que
optimicen la gestion catastral incluyendo instrumentos que faciliten la participacian, acceso |
¥y uso por parte de los ciudadanos y grupes de valor,

Aportar insumos que contribuyan a la planeacion, gestién y ordenamiento del territorio,
garantizando la proteccion y custodia de la informacion conforme a las disposiciones de
proteccidn de datos.

Generar a través de analitica de informacion catastral y geogréfica del municipio respuastas
0 Insumos para atender o solventar las necesidades locales,

14. Consolidar y reportar la informacién que los érganos de contral soliciten respecto de la
gestidn calastral a cargo del municipio, asi como aquella que ses solicitada por las
autoridades catastrales nacionales y de inspeccién, vigilancia y control.

15. Ejercer las demés que le sefiale la Constitucién Politica de la Repiiblica de Colombia de la
Reptiblica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales v el alcalde municipal, segun la
naturaleza de su cargo, —g

Vl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucidn Politica de la Republica de Colombia

2, Gestién Documental

3. Contratacién Estatal

4. Funcién Administrativa

5. Relacionamiento con &l Cludadano

6. Herramientas Ofimaticas

7. Estructura del Estado

8. Modelo Integrado de Planeacitn y Gestion (MIPG)

8. Planeacion Estratégica y Territarial

10. Gobemanza de Datos

11, Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Ardificial (1A)

12. Gestidn Catastral
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13. Ordenamiento Territorial
14. Sistema de Infarmacion Geografica (SIG)

Vil.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Visitn Estratégica

Liderazgo Efectivo

Planeacion

Toma de decisionas

Gestién del Desarrollo de las Personas

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados

Orientacion al Usuario y al Ciudadano
Compromise con la Organizacion

Eabsij; Tﬂ-r:_l E?gpﬂmiﬂ Pensamiento Sistematico
aptacion al Can Resolucion de conflictos.

- & ®# ® & 8

VIIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA :

Titulo profesional universitario de los Nucleos '
Basicos del Conocimiento NBC: Derecho y |
Afines, Geografia, Historia; Administracion,
Economia; Arguitectura y Afines, Ingenieria
Civil y Afines, Ingenieria Industrial y Afines,
Otras Ingenierias; Geologla, otros programas

de clenclas naturales Veintioche (28) meses de experiencia

profesional relaclonada
Titulo de postgrado en la modalidad de
espaclalizacién o maestria, |

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesidn lo exige.

FICHA DE EMPLEO 34

I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Subsecretario de Despacho
Coédigo: 045
Grado: 04
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Secratario de Planeacitn y Desarrollo Territorial
Tipo de empleo: Libre Nombramients v Remogcidn -

Il. PROCESOS

—

Gestion de 1a informacion estadistica (Planeacion Estadistica)
Direccién y planeacién estralégica (Gestion de Planeacion) (Gestion de mejora continua) |

Ill. AREA FUNCIONAL

Subsecretaria de Proyeccion Soclo Economica

V. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, aplicar y evaluar las politicas, planes y programas relacionados con la Identificacion |
de las variables criticas de la localidad que se deben monitorear para gl éxito de la gestion, en
t&rminos del cumplimients de los objetivos institucionales y de satisfaccion de las necesidades
de la comunidad,

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Convocar a la comunidad organizada en sus diferentes formas a desarrollar el progesa de
planeacion participativa.
2. |dentifica las variables criticas de la localidad que determinan la satisfaccién de las
necasidades de la comunidad.
9. |dentifica las variables asociadas al crecimiento socioecondmico del municipio , &n su area
rural y urbana

4. Consolidar el diagnostico de Ensibilidades gorporativas y necesidades de la comunidad.




{7 |ALcALDin

] Codigo: DPE-FO-57

Proceso Direccionamlento y Planeacidn

Estratégica
DE SAN JOSE DE . : Mersidn: | Fecha:
e c".l.n Subproceso Coordinacién Institucional a4 7/4/2025
— Formato Decreto | Pégina 60 de 157
5. Coordinar con las distintas dependencias la formulacion de los programas que confarman

el plan trienal de inversiones

6. Consolidar el anteproyecto del Plan de Desarrollo Municipal y Pian Operativa Anugl de
Inversidgn.

7. Fijar las metas institucionales que son las establecidas por la alta direccion de la entidad,
de conformidad con los planes, programas Y proyectos, o planeas operativos anuales por
dependencia, encaminada al cumplimiento de los cbjetivos y propésitos de la alcaldia.

8. Informar a los responsables de los proceses de , laboral lo concerniente con el avance
legrado por las &reas o dependencias en la sjecucién de sus metas, para que los
evaluadores puedan efectuar el seguimiento a los evaluados en sus compromlsos
laborales.

8. Direccionar la coordinacion téenica del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion y los
diferentes planes de gestién y politicas que de é| se desprendan.

10, Coordina la realizacion, formulacion v seguimiento a los proyectos de inversion del
municiplo en las diferentas plataformas de Inversion publica a través del banco de
programas y proyectos del municipio.

11. Coordina ei seguimiento, actualizaclén e implementacion del sistema de gestion de calidad
de la alcaldia.

12. Realiza seguimiento y evaluacion a los diferentes planes de mejoramiento suscriban con
entes de control.

13. Ejercer las demas que le sefiale la Constitucién Politica de la Republica de Colombia de la
Repdblica de Colombia, Ia ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segun la
naturaleza de su cargo.

Vl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de la Reptiblica de Colombia

2, Gestion Documental

3. Contratacién Estatal

4. Funclén Adminisirativa

5. Relacionamignto con el Ciudadano

6. Estruciura del Estado

7. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién (MIPG)

8. Planeacion Estratégica y Territorial

8. Gobernanza de Dalos

10. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Atificial {14}

11. Herramientas Ofimaticas

12. Planeacian Estratégica

13. Gestion de Proyectos de Inversidn Piblica

14. Herramientas de Planeacidn Estratégica

VIl.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
. ; = Visién Estratégica
« Aprendizaje Continuo : h
* Orientacion a Resultados y leerazqq Efectivo
g i 1 ; « Planeacion

» Orientacion al Usuario y al Ciudadano

+« Compromiso con la Organizacin * Toma de decisones

« Trabajo en Equipo * Gestion del Dasarrolio de las Personas

o Adaptacién al Cambis * Pensamienta Sistemdatico

» Resolucion de conflictos.

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de los Nucleos

Basicos dal Conocimiento NBC: Clencia

Politica, Relaclones Internacionales, Derecho Veintiocho  (28) meses de experiencla

y Afines, Geografia, Historia, Sociologia,
Trabajo Soclal y Afines; Administracion,
Centaduria Publica, Economia; Arquitectura y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines |

profesional relacionada
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Titulo de postgrado en la medalidad de
especializacién o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
| profesién lo exige.

: FICHA DE EMPLEQ 35 g,
| l. IDENTIFICACION :
Nivel: | Directivo
| Denominacién del empleo: Subsecretario de Despacho
Codigo: 045
Grado: 04
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Secretario de Planeacion y Desarrollo Territorial
Tipo de empleo: Libre Nombramlento y Remocion
Il. PROCESOS

Gestion del Ordenamiento Territorial

1ll. AREA FUNCIONAL

Subsecretaria de Ordenamiento Territorial

V. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el disefio, implementacion, control y evaluacion de actividades de los subprocesos de
panificacién territorial y control urbano del proceso de gestién del ordenamiento territorial del
municlpio de San José de Cucuta para el uso adecuado y sostenible del suslo y la planificacidn
urbana y la articulacion con el Plan de Ordenamiento Territorial POT, en el marco del desarmrallo
territorial equilibrade, legal y arménico con las potencialidades tarritorio, en el marco del Modelo

Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES !

1. Formular, coordinar y hacer seguimiento a la implementacion de politicas, planes,
programas y proyectos relacionados con al ordenamiento territorial, @n armonia con el Plan
de Ordenamiento Territorial POT y el Plan de Desarrollo Municipal.

2. Soportar técnicamente la toma de decisiones relacionadas con la planificacién del uso del
suelp, desarrallo urbano, expansion territorial y sostenibilidad ambiental cel territorio.

3. Dirlgir y supervisar los procesos de revision, ajuste, implementacian y evaluacién del POT,
asl como los Instrumentos que lo desarrollan, como planes parciales, planes zonales,
planes masstros, entre otros.

4, Coordinar acciones interinstitucionales con entidades nacionales, ragionales y locales en
materia de ordenamisnto territorial, infraestructura, habitat, espacio pablice, equipamientos
y medio ambiente.

5. Garantizar la incorporacion del enfoque de gestion del riesgo, sostenibilidad ambiental y
desarrolla urbano sostenible en los procesos de planificaclon territorial del municlpio.

6. Emitir conceptos técnicas y juridicos en materia de ordenamiento territorial y uso del suelo,
gue respalden decisiones adminisirativas o normativas del gobierno municipal.

7. Promover la paricipacién cludadana en los procesos de formulacion, revision y
sequimiento del POT y demas instrumentos de planeacidn territorial.

8. Supervisar el cumplimiento normative en materia de urbanismo, uso del suelo,
licenciamiento y ocupacién del espacio publico, en coordinacion con las autoridades
competentes,

9. Elaborar informes técnicos y de gestion sobre el avance y cumplimiento de los planes e
instrumentos de ordenamiento territorial.

10. Velar por la actualizacion permanents de la cartografia oficial, bases de datos

geoespaciales y sistemas de informacién territorial del municipie.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES _

1. Constitucion Politica de la Republica de Colombia

2. Gestion Documental |
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Contralacion Estatal

Funcldn Administrativa
Ralaclonamiento con el Cludadano
Herramientas Ofimaticas
Estructura del Estado

0 d mgn e

Planeacion Estratégica y Territorial
10. Gobernanza de Datos

12. Ordenamiento Territorial
13. Planificacién Urbana

15. Herramientas de Planeacién Estratégica

14. Gestion de Proyectos de Inversion Publica

Madelo Integrado de Planeacion y Gastién (MIPG)

11, Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial {14)

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Industrial y  Afines, Geologia, Otros

Programas de Ciencias Naturales

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o masestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la

profesion lo exige.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje Continuo : Elids‘ﬂ"' EE‘:EFE
« Orientacion a Resultados 2 Pi Bra:é;:g Vo
« Orientacién al Usuario y al Cludadano - T:?n:': pe t;"acislanas
« Compromiso con la Organizacién ;
« Trabajo en Equipo = Gestion del Da;armlh:: .dﬁ las Personas
e Adaptacién al Cambio » Pensamiento Sistamatico
5 ____| *» Resolucion de conflictos.
VIIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario de los Ndcleos
Basicos del Conocimiento NBC: Clencia
Politica, Relaciones Internacionales, Derecho
'y Afines, Geografia, Historla, Sociologia,
Trabajo Sccial y Afines; Administracian,
Contaduria Piblica, Economia; Arquitectura y
Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria Veinfiocho  (28) meses de experiencia

profesional relacionada

i FICHA DE EMPLEO 36

[ |, __IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Jefe de Dficina
Cédigo: Q08
Grado: 04

Cantidad de cargos:

1

Jefe inmediato:

Secretario de Haclenda

Tipo de empleo:

Libre Nembramiento v Remocitn

PROCESOS

Gestion Contable

AREA FUNCIONAL

Oficina de Contabilidad

Iv.

PROPOSITO PRINCIPAL
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" Disenar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar los procesos y procedimientos relacionados
con la elaboracion y andlisis de los estados econamicos y financieros de acuerdo con &l plan

general de contabilidad Publica g‘ a las politicas contables definidas en la ley.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 Consolidar la Informacién requerida para la generacion de los estados financieros.

2. Llevar la contabllidad del municipio agregando la informacion financiera, economica y
soclal de los entes de control e Insliluciones Educativas Municipales, para generar &l
informe contable y enviario a la Contaduria General de la Nacidn en forma trimestral.

3. Generar los Estados Financieros necesarios de conformidad con el nueve marco normativo
bajo Norma Internacional para entidades de Gobierno,

4, Interpretar los Estados Financieros del municipio vy dar alcance a cualquier reguerimianto
de aclaracién sobre los mismos a usuarios internos y externos, a entes de control,
antidades de Fiscalizacion, entidades publicas, privadas y a la comunidad en general que
asi lo solicite.

5, Entregar los Estados Financieros consolidados generados |a plataforma la dependencia
gncargada de publicarlcs en la sede electranica de la Alcaldia municipal cada vez que se
realice @l reporte de los mismos ante la Cantaduria General de la Macion en cumplimiento
de los plazos sefialados por la CGN.

6. Dar aplicabllidad a las politicas contables adoptadas por el municipio bajo su competencia
de los nuevos esténdares Internacionales, dentro de los plazos establecidos y requisitos
para los reportes de informacién contable a la Contaduria General de la Nacion, de
canformidad con la normatividad vigente,

7 Solicitar a las secretarias y entes de control la informacion financiera, econdmica y social
necesaria para la elaboracién de ilos Estados Financieros del municipio , estableciendo
plazos de entrega e informande al Alcalde sobre cualquier incumplimiento.

8. Liderar e impartir instrucciones a su equipo de trabajo, sobre los informes que debe rendir
la Subsecretaria de conformidad con el plan de accion anual, el mapa de riesgos, Manuales
de Procesos y Procedimientos Contables, Planes de mejoramiento, para lograr &l mejar
desempefio de las funciones de la dependencia de contabilidad.

9, Recibir, analizar y dar respuesta oporiuna los derechos de peticidn de su competencia.

10. Realizar la supervision y seguimiento de los contratos de prestacitn de servicios,
asegurando el cumplimiento de los términos y condiciones acordados. Esto incluye la
revision pericdica de los entregables, la de los contratos y la verificacion de la calidad da
los serviclos presiados, para que se cumplan los estandares establecldos.

11. Participar en el Comité de Sostenibilidad Contable, el Comité de Baja de Bienes y las
instancias de coordinacién y decision, delegado por el alcalde, colaborando en la toma de
decisiones y asegurando el cumplimiento de las normativas y procesos establecidos en
cada uno de los comites

12. Ejarcer las demas que le sefiale |a Constitucian Politica de la Republica de Colombia de la
Repblica de Colombia, Ia ley, los acuerdos municipales y &l alcalde municipal, segun la
naturaleza de su cargo.

¢
Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de la Republica de Colombia
Gestion Dogumenial
Contratacion Estatal
Funcitdn Administrativa
Relacionamiento con &l Ciudadano
Herramientas Ofimaticas
Estructura del Estado
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG)
. Planeacién Estratégica y Territorial
10, Gobermanza de Datos
11 Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Arificial (IA)
12. Gestion Presupuestal y Financiera Publica
13, Gestién Contable

@@~ mS G

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES i
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' COMUNES POR NIVEL JERARQUICO |
o Visidin Estratégica
* Aprendizaje Continuo S :
Orientacién a Resullados g L;;:Iarazsgg Efectivo
¢ Orientacion al Usuario y al RN,
Gludadano . Tumf: de decisiones
» Compromiso con la Organizacion ' ?:i;ﬁ:as pifiammanioanie
* Trabajo en Equipo ;
. * Pensamiento Sistemdatico
* Adaptacion al Cambio * Resolucidn de conflictos.
Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tiulo profesional universitario del MNucleo
Bésico del Conocimiento NBC: Contaduria
Publica (Programa: Contaduria Piblica)
) Veintiocho (28) meses de experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de 4 .
espacializacién o maestria. profesional relacionada
Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

__FICHA DE EMPLEOQ 37

I. IDENTIFICACION
Nivel: Dirgclivo
Denominacidn del empleo: Subsecretario de Despacho
Cadigo: 045
Grado: 04
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Secretario de Haclenda .
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocian |

. PROCESOS

Gestidn Financiera

Ill. AREA FUNCIONAL

Subsecretaria Financiera y Gestion Presupuestal

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

o

Orientar técnicamente la formulacidn, implementacion y control de las politicas, planes y
programas de la gestién financiera para el fortalecimiento y garantia de una estructura de
ingresos y gestion presupuestal del municipio de San José de Clicuta orientado a la garantia de
ecisiones basada en informacion financiera, oportuna y confiable; en el marco de las normas

L vig

vigentes y el Modelo Inlegrado de Planeacién y Gestion,

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Analizar el comportamiento general del presupuesto, identificando tendancias, desviaciones
y oportunidades de mejora, y definir medidas estratégicas para mantener el equllibrio
presupuestal en concordancia con las metas institucionales,

. Evaluar la viabilidad técnica y juridica de las modificaciones presupuastalas, definiendo el

mecanismo normativo requerido para su implementacién (adicionss, traslados, reducciones),
Coordinar la elaboracién, consolidacién y presentacién oportuna de los informes
presupuestales requeridos por |a dependencia y por los entes de control.

- Ejecutar las demas funciones que la Constitucian, la ley v los raglamentos le asignen,

relacionadas con el manejo, control y planeacion del presupuesto publico.

Revisar y firmar los movimientos presupuestales, incluyendo  disponibilidades
presupuestales, registros presupuestales y 6rdenes da pago, garantizando su coherencia y
legalidad.

Revisar y viabilizar las modificaciones presupuestales, gestionadas mediante decretos o
proyectos de acuerdo, de conformidad con el marco normativo y los procedimientos internos.
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7. Realizar la proyecoion de resoluciones de reservas presupuestales, asegurando la coberiura
financiera de compromisos adquiridos al cierre de la vigencia fiscal.

B, Realizar seguimianto a las reservas presupu estales, verificando su correcta utilizacian
opartuna y su incorporacion en la ejecucion presupuestal correspondiente.

9, Ejercer funciones como Secretaria Tacnica del Consejo Municipal de Politica Fiscal (CONFIS
Municipal), preparando las actas, informes y documentos de soporte requeridos para la toma
de decisiones.

10.Eacilitar la informacién requerida por los entes de contral, brindando datos confiables y
verificables sobre la gestion presupuestal del municipio.

11.Coordinar el procedimiento de revision de cuentas, coma req uisito previo a la generacion de
érdenes de pago, en articulacion con las areas responsables.

12.Coordinar el cieme financlero de la ejecucion del gasto, cansolidande la informacion
necesaria para la determinacién de saldos no ejecutados al final de la vigencis fiscal.

13.Coordinar el cargue de la informacion del presupussto anual en el sistema de informacian
presupuestal, garantizando su integridad y exaclitud.

14 Verlficar la autenticidad y veracidad de las respuestas a las PARS, relacionadas con
solicitudes de informacién financiera y presupuestal, emitidas por la Subsecretaria.

15.Coordinar la recopilacion, validacién y consolidacion de la informacién necesaria para ia
farmulacian del presupuesto anual, de acuerdo con los lineamiantos iécnicos y politicos del
municipio.

16.Supervisar los contratos de prestacion de servicios adscritos a la Subsecretaria Financiera,

verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales y los productos entregables.
i VI, CONOCIMIENTOS ICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de la Repablica de Colombia.
Gestion Documental.

Conlratacion Estatal.

Funcion Administrativa,

Relacionamiento con al Ciudadana,

Herramientas Ofimaticas.

Estructura del Estado

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)
. Planeacién Estratégica y Territorial
10.Gobernanza de Datos

11.Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial (1A)
42.Gestlon Financiera

13,Gestion Presupusstal

14, Prasupuesto Municipal

15, Finanzas Publicas

il U S

Vil. COMPETENCIAS EpMPDRThMENTALEE
COMUNES : POR NIVEL JERARQUICO

Vision Estratégica

Liderazgo Efectivo

Planeacion

Toma de decisionas

Geastion del Desarrollo de las Personas

|_ « Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados

Criantacion al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacion

Trabajo en Equipo . ol
. . Pansamianto Sistematico
Adaptacion al Cambia » Resolucion de conflictos.

Vill. __ REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA : EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de los Nicleos |
Baslcos del Conocimiento NBC:
Administracion, Contaduria Publica,

Economia Veintiocho (28) meses de experiencia

profesional relacionada

Titulo de postgrado en la modalldad de
aspecializacion o maestria, |

\‘I.
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ar

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exiga.

FICHA DE EMPLEO 38
l. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Jefe de Oficina

Codigo: 006 il

Grado: 04

Cantidad de cargos: 1 1

Jefe inmediato: | Secretario de Planeacion y Desarrollo Territarial
| Tipo de empleo: | Libra Nombramiento v Remocién
' . PROCESDS

Gestion de la Informacion Estadistica
lll. AREA FUNCIONAL |
Oficina de Caracterizacién Socio Econémica
. IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Direccionar el disefio, organizacian, coordinacién, control y ejecucidn de acciones de los
procedimientos relacionadas con las politicas y programas de caracterizacion socioecandmica
del municipio de San José de Cucuta de acuerdo con las orientaciones nacionales, gue permitan
la identificacian y clasificacion de la peblacion de acuerdo con sus candiciones socloeconomicas
para focalizar la inversién social; en el marco del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Liderar |a caracterizacion socloeconémica geografica, individual y familiar
2, Clasificar la poblacion de referencia en los niveles del Sistema de identificacion de
Potenciales Beneficiarios de Programas Sociales SISBEN
Clasificar beneficiarios de subsidios y programas
Actualizar y administrar de la base de datos del Sistema de ldentificacién de Potenciales
Beneficiarios de Programas Sociales SISBEN
Propiciar la particlpacion, el control y |2 vigilancia en sl sistema de Informacion,
Evaluar y analizar de la Informacion reportada.
Entregar base de datos al Departamenta.
Consolidar la Informacion y entrega de base de dalos al Departamento Nacional de
Planeacion - DNFP.
9. Liderar el disefio del Sistema Municipal de Informacion, con la participacion de las demas
Secratarias y entidades del orden Municipal.
10. Dirigir en el municipio la aplicacién del Sistema de Idenlificacién de Potenciales
Beneficiarios de Programas Sociales SISBEN
11. Reuniones con las comunidades, con lideres Comunales y Asoclaclones. '
12. Gestion de recursos de cooperacién para tener gpoyo al SISBEM por medio de
organizacionas del sector solidario,
13. Jornada de trabajo con las Diferentes Secratarias de Apoyo para las Comunidades.
14. Apoyo y atencion a las zonas Rurales del municipio en la atencién del Sisbén,
15. Ejercer las demés que le sefiale la Constitucion Polltica de la Republica de Colombia de
la Republica de Colombia, Ia ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segun
la naturaleza de su cargo.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS Q ESENCIALES
Constitucion Politica de la Repdblica de Colombia
Gestidn Documental
Contratacion Estatal
Funcidn Administrativa
Relacionamiento can el Cludadano
Herramientas Ofimaticas
Estructura del Estado
Medelo Integrado de Planeacion y Gestién (MIPG)

o

@ ~ o e
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3. Planeacion Estratégica y Tarritorial

10. Gobernanza de Datos

11. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial (1A)
12. Sistema de Identificacion de Potenciales Baneficlarios de Programas Sociales
13, Sistemas de Informacion

14. Estadistica . = ,
Vil COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES i
COMUNES POR NIVEL JE Quico
» Vision Estratégica
» Liderazgo Efectivo
+ Planeacién
» Toma de decisiones
[ ]

« Aprendizaje Continuo

« Orientacién a Resultados

» Orientacion al Usuario y al Ciudadano
« Compromisa con la Organizacion

L]

L]

Trabajo ) Equipo bi Pensamiento Sistematico

Adaptacion al Gambia Resoluctdn de conflictos.

. Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |

, FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |
Titulo profesional universitario de cualguier

programa de cualguier Nucleo Basico del

Conacimlento NBC.

Gestian del Desarrollo de |las Personas

Veintiocho (28) meses de experiencia

Titulo de postgrado en la modalidad de profesional relacionada

especializacidn o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
| profesion lo exige.

FICHA DE EMPLEO 39
l. IDENTIFICACION
Nivel: | Directivo
Denominacién del empleo: Jefe de Oficina
Codigo: 006
Grade: 04
| Cantidad de cargos: 1
| Jefe inmediato! Alcalde Municipal .
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocién |
. PROCESO3 i

___Desarrollo Econémico
lll. AREA FUNCIONAL !
Oficina da Promocion Turistica |
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Direcclonar el disefio, implementacion, control y evaluacion de actividades del subproceso de
gestion del desarrollo turistico del proceso de desarrollo econémico del municipio de San José
de Cucuta, para la promocion y potenciacion del turismo en el municipio, articulacian institucional
plblico privada, posicionamiento de atractivos turisticos locales; segin el Plan de Desarrolio
Municipal, bajo los principlos de sostenibilidad, competitividad e Inclusion, en el marco del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES i

1. Formular y coordinar la ejecucion de planes, programas y proyectos de promocian,
desarrollo y fortalecimiento turistico del municipio, en articulacién con la politica publica

nacional y regional de turismo,

2 Diserar e implementar estrategias de promocion turistica gue potencien los atractivos
naturales, culturales, historicos y gastronémicos del municipio a nivel local, nacional e

internacional. |
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3. Gestionar alianzas estratégicas con actores publicas, privados ¥ comunitarios para impulsar
la inversién y el desarrollo del sector turistico municipal,

4. Promover la competitividad turistica, apoyando procesos de formacion, certificacién v
fortalecimiento de la calidad de los prestadores de servicios turisticos locales.

5. Organizar y participar en ferias, eventos, ruedas de negocios, misiones comerciales y
actividades de intercambio cultural que posicionen |a oferta turistica del municipio.

6. Monitorear y evaluar el impacto de las acciones de promocion turistica ¥ proponer los
ajustes necesarios para el cumplimiento de los objetivos estratégicos.

7. Velar por la conservacion y sostenibilidad de los recursos turisticos, fomentando practicas
de turismo responsable, inclusivo y sostenible.

8. Asistir técnicameante a la administracién municipal en asuntos relacionados con el desarrollo
y promocién turistica, asi como en la formulacion de acciones de politica publica en log
£asos que sobre esta materia procedan.

9. Coordinar la recopilacion, actualizacion y anglisis de datos sobre el comportamiento del
turismo en el municipio para la toma de decisiones y la elabaracion de informes de gestidn.

10. Promover |a identidad turistica del municipic mediante campafias de comunicacian,
marketing y fertalecimiento de marca territorial.

11, Ejercer las demas que le sefale la Constitucion Politica de la Reptiblica de Colombia de |a
Republica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segun la
naiuraleza de su cargo.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucién Politica de |a Republica de Colombia
2. Geslion Documental
3, Contratacién Estatal
4. Funclén Administrativa
5. Relacionamiento con el Ciudadano
6. Herramlentas Ofimaticas
7. Estructura del Estado
8. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién (MIPG)
8. Planeacitn Estratégica y Territorial

. Gobernanza de Datos

- Toma de declsiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial {14)
. Desarrollo Econdmico

. Promocién Turistica

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES - POR NIVEL JERARQUICO

Visian Estratégica

Liderazgo Efectiva

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del Desarrollo de las Personas

Aprendizale Continug

Orientacién a Resultados

Orientacion al Usuario y al Ciudadano
Compromise con la Organizacién

I:raabatfc;; iﬁﬁnb'n Pensamienta Sistemético
% : * Resolucidn de conflictos.

i
VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA . EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de cualquler
programa de cualquier Nacleo Béasico del
Conocimiento NBC.

Titulo de postgrado en la modalidad de
espacializacion o maesiria,

Tarjeta o matricula profesional cuando |a
profesion lo exige,

Veintiocha (28) meses de experiencia
profesional ralacionada

—
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| FICHA DE EMPLEO 40
|. IDENTIFICACION |
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Jefa de oficina
Codigo: 006
Grado: 04
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Secretario de Planeacién y Desarrolle Territorial
Tipo de empleo: —__ | Libre Nombramiento y Remocion
Il. PROCESQS -
Gestion de los Servicios Publicos !
1il. AREA FUNCIONAL |
Oficina de Gestion y Supervision de Servicios Publicos Domiciliarios
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Orientar 1ecnicamente las acciones de formulacion, implementacién, contrel y evaluacion de
politicas, planes y programas relacionados identificacién da las variables criticas en la prestacian
de servicios publicos en &l municipio de San José de Clicuta para el desarrollo de acciones gue
permitan el aseguramiento de la eficiente prestacion de los mismos y el bienestar social, en el

marco de la normatividad vigente, el Plan de Desarrollo Municipal, la coordinacion institucional

|y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,
! V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular en coordinacion con el jefe de la dependencia la fijacian y formulacion de planes
y programas en el drea de servicios publicos domiciliarios.
o Efectuar recomendaciones a los prestadores de servicios sobre aspectos ralacionados con
el aseguramiento de la eficiencla en la prestacion de servicios publicos domiciliarios,
3. Supervisar y verificar que los subsidios se destinen a las personas de menores Ingrasos.
4, Proporcionar la orientacién y el apoyo técnico necesarlos para la promocion de la
participacion de la comunidad en |as tareas de vigllancia y control.
Apoyar las tareas de los Comités de Desarrollo y Control Social y proporcionar ios
. instrumentos basicos de infarmacidn y capacitacion para los vocales de control. _
Dirigir y supervisar el sistema de estatificacion |
Apoyar las tareas de los Comités de Desarrollo y Control Social y proporcionar los
instrumentos basicos de informacion y capacitacion para los vocales de control
8 |dentificar las variables criticas de la localidad que determinan la satisfaccion de las
necesidades de la comunidad
o Identificar las variables asociadas a la eficlencia en la prestacion de servicios publicos del
municipio, en su drea rural y urbana
10. Ejercer las demés que le sefale la Constitucion Politica de la Republica de Colombia de la
Republica de Colombia, |a ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segln la
naturaleza de su cargo. =
V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitugion Politica de la Republica de Colombia
Gestidn Documental
Contratacion Estatai
Funcién Administrativa
Relacionamiento con &l Ciudadano
Herramientas Ofimaticas
Estructura del Estado
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)
. Planeacion Estratégica y Territorial
10. Gobernanza de Datos
11, Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial (1A)
12. Servicios Publicos Domiciliarios
13. Herramientas de Planeacion Estratégica |
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES !
COMUNES ’ POR NIVEL JERARQUICO '

e @

Do~ O BN
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» Aprendizaje Continuo : Ei:ﬁ: E?EEE:FE
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. Trabg'n an Euing 9 « Gestidn del Desarrollo de las Personas
Y et apt{;'l i a? Cz bl *» Pensamiento Sistematico

. » Resolucién de conflictos.

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titule profesional universitario de los Nicleos
Basicos del Conocimienta NBC: Clencla
Pulitica, Relaciones Intemacionales, Derecho
y  Afines;  Administracién, Economia;
Arquitectura y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Ingenieria Civil v Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenierfa | Veintiocho (28) meses de experiencia
Quimica y Afines, Otras Ingenierias profesional relacionada

Titulo de postgrade en la modalidad de
especlalizacién o maestria.

profesion lo exige.

}Tarje:a o matricula profesional cuands la
I

' FICHA DE EMPLEQ 41
I. IDENTIFICACION
Nivel: Directiva
Denominacién del empleo: Subsecretario de Despacho
Codigo: 045
Grado: 03
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Secretario de Salud
Tipo de empleo: Libra Nembramientio y Remocidn
Il. PROCESOS
| Salud Poblica

Ill. AREA FUNCIONAL

Subsecretaria de Salud Publica

IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Orientar técnicamente las acciones de formulacion, implementacién, control y evaluacion de
politicas, planes y programas relacionados con las variables de vigilancla epidemislagica ¥
coordinacion de la aplicacién de los programas de control epidemioldgico en el municipio de San
Jose de Cucuta para el bienestar social, en el marca de la normatividad vigente, el Plan de
Desarrolio Municipal, la coordinacién institucional y el Modelo Integrade de Planeacion ¥
Gestidn,

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir las actividades necesarias para la prevencién y control de eventos sujetos a vigilancia
epidemiolégica y el nivel de intervencion de los diferentes actores del sistema

2. Definir y analiza las variables de vigilancia epidemioltgica

3. Garantizar que en el diagndstico general de riesgos en salud del municipio se encuentran
dafinidas las posibles externalidades en salud publica

4. Anallzar las externalidades en salud publica en el municiplo v el nivel de control sobre las
variables

9. Aprobar las estrategias de intervencion de las externalidades en salud publica, dependiendo
del nivel de control gue presenten
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6. Avalar los mecanismos de accion coordinada entre diferentas niveles v actores
intervencion de externalidades en salud publica

profesionales, técnicos y auxiliares a cargo de la subsecretaria

alternativo de solucion a los riesgos encontrados

de seguridad soclal en salud del municipic , segln su grado de, responsabilidad para la
7. Supervisar las aclividades relacionadas con salud publica del municipio de contratistas y

8. Definir de acuerdo con el presupuesto asignado en salud publica, las intervenciones y los
procesos en salud plblica de acuerdo con el diagnostico en salud del municipio como

8. Ejercer las demas que le sefiale la Constitucion Politica de la Repiblica de Colombia de la
Republica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segun la

deal sistema

A

naturaleza de su cargo.
' V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Canstituclén Politica de la Republica de Colombia
2. Gestion Documental
3. Contratacion Estatal
4. Funcion Administrativa
5. Madelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)
8. Relacionamiento con el Ciudadano
7. Herramientas Ofimaticas
B. Esfructura del Estado
9. Planeacion Estratégica y Territorial
| 10.Gobernanza de Datos
11.Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Intsligencia Arificial (IA)
12, Sistema Naclonal de Salud
13.Sistema de Seguridad Social
14, Salud Publica

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Clenclas de la Salud, Salud Publica, Terapias;
Administraclén, Ingenieria Biomédica y Afines,
Ingenieria Quimica y Afines, Otras Ingenierias; Veinticuatro (24) meses de
Biologia, Microblclogia y Afines; Ingenieria | profesional relacionada

ambiental, sanitaria y afines; Quimica y afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o masstria.

Tarjeta o matricule profesional cuando la
profesian lo exige.

COMUNES : POR NIVEL JERARQUICO
I = r =
« Aprendizaje Continuo " Efg"z:_" E?&Eﬁ
s Orientacién a Resultados A F‘II ai::fién ?
« Orientacion al Usuario y al Ciudadano v  Toma de deciicies
« Compromiso con la Crganizacion \n del D lo de las Pers
L Totajoen Supo ! e
» Adaptacion al Cambio « Resolucion de conflictos. |
Vill. _ REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario de los Nucleos
Bisicos del Conocimiento NBC: Educacion;
Bactericlogia; Enfermeria, Instrumentacion
Quirtrgica, Medicina, Nulricién y Dietetica,
Odontologla, Optometria, Otros Programas de

experiencia

FICHA DE EMPLEO 42

|. IDENTIFICACION

7
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Nivel: Directivo |
Denominacién del empleo: Subsecretario de Despacho

Cadigo: 045

Grado: 03

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Secratario de Salud

Tipo de empleo: Libre Nombramiento v Remocitn |

il Il. PROCESOS
| Aseguramiento y Atencién en Salud
lll. AREA FUNCIONAL ;
Subsecretaria de Acceso a los Servicios de Salud |
IV. PROPOSITO PRINCIPAL :
Orientar tecnicamente las acciones de formulacion, implementacién, contral y evaluacion de
politicas, planes y programas relacionados con el mantenimiento de la cobertura en los servicios
de salud en el municipio de San José de Cucuta, de acuerdo con los requerimientos detectados
y mantenlendo los estandares definidos para la prestacién del servicio de salud, en el marco de
la normatividad vigente, el Plan de Desarrollo Municipal, la coordinacién institucional v &l Modelo
Integrado de Planeachin v Gestion. N
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES [
Adelantar la caracterizacion del entorno del sector de salud en el municiplo.
Definir paréametros especificos de promocién de la salud y prevencién de la enfermedad de
acuerdo con las caracteristicas de la sltuacién de salud del municipio.
Definir y coordina los mecanismos para satisfacar el acceso a |os serviclos de salud de la
pablacion pobre y vulnerable del municipio.
Definir estralegias para la progresiva afiliacion al Sistema de Seguridad Social.
Definir estrategias para la progresiva afillacién al sistema de riesgos profesionales de |a
fuerza laboral del municipio,
Definir estrategias para la atencién integral en salud.
Formular el plan sectorial para la atencién de urgencias, emergencias y desastres,
Definir mecanismos para regular la referencia y contra refarencia de los pacientes urgentes.
Estructurar la red de servicios de urgencias y de apoyo en salud,
0. Disefiar mecanismos de control y evaluacién de las especificaciones de calidad, para la
prestacidn de servicios de salud,
11. Administrar el registro de las bases de datos para el buen funcionamiento del régimen
subsidiado y contributivo en salud y propende a su actualizacion
12. Ejercer las demas que le sefiale la Constitucidn Politica de la Reptiblica de Colombia de la
Republica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segun la

naturaleza de su cargo.
VI. CONOCIMIENTOS ICOS O ESENCIALES '

Constitucién Politica de la Replblica de Colombia

Geslion Documental

Coniratacian Estatal

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG)

Funcién Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramlentas Ofimalicas

Estructura del Eslado

. Planeacion Estratégica y Territorial

10. Gobernanza de Datos

11. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial (1A)
12. Sistema Nacional de Salud

13. Sistema de Seguridad Social N

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

P W N=

SR~ m

DENGY LN

COMUNES ~ POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje Continuo = Visidn Estratégica
=  Orientacidn a Resultados » Liderazgo Efective
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Orlentacidn al Usuario y al Ciudadano Planeacion

L

Compromiso con la Organizacion » Toma de decisiones

Trabajo en Equipo s Gestion del Desarrollo de las Personas
L]

Adaptacion al Cambio Pensamiento Sistematico
Resolucién de conflictos,
Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA |
Titulo profesional universitario de los Nicleos
Basicos del Conocimiento NBC: Educacian;
Bacteriologia; Enfermeria, Instrumentacién
Quirtirgica, Medicina, Nutricién y Dietética,
Odontologla, Optomatria, Otros Programas de
Ciencias de la Salud, Salud Publica, Terapias;
Administracion, Contaduria Publica, Economia,
Ingenierla Biomédica y Afines, Ingenieria . .
Quimica y Afines, Otras Ingenierias; Biologia, :f;?;ﬁigﬂaliﬂn;g:ﬁs dg expeviencia

Microbiolegia y Afines; Ingenierla ambiental,
| sanitaria y afines; Quimica y afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
gspecializacién o maestria.

Tarfeta o matricula profesional cuando la
profasion lo exige.

| FICHA DE EMPLEO 43
I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Subsecretario de Despacho
Codigo: 045

Grado; 03
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Secretario de Hacienda
Tipo de empleoc: Libre Nambramiento y Remocion

i il. PROCESOS ,

| Impuestos y Rentas
’ ll. AREA FUNCIONAL

Subsecrataria de Rentas e Impuestos

V. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, aplicar y evaluar las politicas, planes y programas para gstablecer la base gravable
de los Impuestos de industria y comercia y predial unificado y las demas rentas del municipio en

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar los modelos de proyeccién definidos por tipo de ingreso y define alternativas para
ajustar su proyecclon.

2. Adelantar la tipificacion y liquidacion del flujo de ingresos objeto de su competencia

1 Consolidar la informacién para la estructuracién del plan financiero en los ingresos y
egresos de su competencia.

4. Consolidar la informacién para la estructuracién del plan financiero en los ingresos de su
competencia.

5. Coordinar las politicas de fiscalizacion de los impuestos, tasas, contribuciones, derechos y

multas del municipio,
. Coordinar y controlar el sistema tributario del nivel central del municiplo.
T

el tiempo requerido, para mantener la aproplacién de ingresos y el recaudo definido, _ |

1

Analizar comportamiento presupuestal de las rentas Municipales y define medidas para
mantener el equilibrio presupuestal.

P o
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8. Definiry controla la estructura general para la apropiacion y el cobro del impuesto predial,
9. Definir y controla |2 estructura general para el cobro del impuesto de Industria ¥ comercio,

1
1

1
.1

0.

1.

2.

3.

Coardinar las directrices para la apropiacion de rentas del municipio en el marco de las
normas tributarias.

Ordenar y direcclonar acciones para el cobro coactive de acuerdo con los procedimientos
tributarlos,

Disefiar y ejecuta politicas para prevenir el fraude o la evasitn de las rentas municipales.
Ejercer las demés que le sefiale la Constitucién Palitica de la Replblica de Colombia de |2
Repiblica de Colombia, |a ley, los acuerdos municipales v el alcalde municipal, segun la
naturaleza da su cargo.

|

Vl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Lo bR L Lol

g
1

0.

Constitucion Politica de la Republica de Colombla
Gestion Documental

Contratacidn Estatal

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién (MIPG)
Funcidn Administrativa

Relaclonamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

Presupuesto Pablica

Régimen Municipal

Gestidn Tributaria

11, Estructura del Estado

12. Planeacion Estratégica y Territorial

13. Gobernanza de Datos

14. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial (1A)

VIl.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

; ) Vision Estratégica
Apmnmz_aj ¢ Continuo Liderazgo Efectivo
Orientacién a Resultados Planeacién
Orientacién al Usuario y al Ciudadano

; . Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion g
Trabaio en Equipd Gestion del Desarrcllo de las Personas

Adaptacién al Cambio Pensamiento Sistematico

Resolucion de conflictos.
Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule profesional universitario de los Nicleos
Basicos del Conocimiento NBC. Derecho y
Afines; Administracion, Contaduria Publica,
Economia

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién o maestria,

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

Veinticuatro (24) meses de experiencia |

profesional relacionada

FICHA DE EMPLEQ 44

l. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del empleo: Subsecretario de Despacho
Codigo: 045

Grado: 03

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato:

Secretario de Educasisn
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[ Tipo de empleo: [ Libre Nombramiento y Remocién
| Il. PROCESQS
| Subsecretaria de Desarrollo Educativo

Ill. AREA FUNCIONAL
Subsecretaria de Desarrolio Educativo
= IV, PROPOSITO PRINCIPAL :
"Drientar tecnicamenie las acciones de formulacion, implementacion, control y evaluacion de
paliticas, planes y programas relacionados con la planificacion y coardinacién de la prestacion
del sarvicio educativo en los niveles de preescolar, basica y media en condiciones de egquidad,
eficiencia y calidad en el municipio de San Jose de Cucuta, en el marco de la normatividad
vigente, el Plan de Desarrollo Municipal, la coordinacion institucional y el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestién,

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la prestacién del serviclo educativo en los niveles de preescolar, basica y media
en el municipio, garantizando la cobertura, calldad y eficiencia del sistema educativo local.

9. Administrar el Sisterna de Informacion Educativa Municipal, asegurando la actualizacion
permanente de los datos y su uso estralégico para la loma de decisiones.

| 3. Crear condiciones gque faciliten el acceso al conocimiento clentifico y tecnologico.
promoviendo la innovacion y el desarrollo de competencias en la comunidad educativa.

4. Formalizar la expedicion de certificados académicos para estudiantes en condicion de
desplazamiento, asegurando su integracion al sistema educativo.

5. Disponer los recursos necesarios para atender los requerimientos de orlentacion y asesoria
escolar, fortaleciendo el bienestar y acompafiamiento a la comunidad educativa.

6. Ejecular las demas funciones que le asignen la Constitucion, la ley y las disposiclones
reglamentarias vigentes, en el marco de sus competencias.

7. Definir estrategias para incrementar la cobertura aducativa en el municipio de San Jose de
Cucuta, priorizando las zonas rurales y pablaciones vulnerables.

8. Disefiar y proponer estralegias orientadas al mejoramliento de la permanencia ascolar,
previniendo la desercion y fomentando trayectorias educativas completas,

9. Coordinar la implementacion de la estrategia de transporte escolar en el municipio de San
José de Clcuta, garantizando el acceso de los estudiantes a las instituciones educativas.

10. Liderar las acciones necesarias para el derecho a la educacion de la poblacion en condician

. de vulnerabilidad, con un enfoque de equidad e inclusion.

| 11, Liderar el &rea de infraestructura fisica educativa, gesticnando Y supervisando la
construccion, mantenimiento y adecuacion de las sedes educativas del municipio.

12. Ejercer las demds que le sefiale la Constitucion Palitica de la Republica de Colombia de la

Replblica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segun ia

naturaleza de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de la Republica de Colombia

Gestion Decumental

Contratacion Estatal

Funcién Administrativa

Relacionamiento con el Cludadano

Herramiantas Cfimaticas

Estructura del Estado

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)

. Planeacin Estratégica y Territorial

10, Gobernanza de Datos

11. Toma de decisiones basada en Analltica Avanzada e Inteligencia Artificial (IA)

12. Sistema General de Participaciones

13. Gestion Educativa

oo mn S =

Vil.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

=

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO .

|+ Aprendizaje Continuo « Visién Estratégica ]
| » Orientacion a Resultados » Liderazgo Efectivo
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» Planeacion
» Toma de decisiones
« Geslidn del Desarrollo de las Personas
* Pensamiento Sistaméatico
. * __Resolucion de conflictos.

VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA |
Tiulo profesional universitario de los Nucleos
Basicos del Conocimiento NBC: Educacidn;
Salud Publica, Terapias; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Derecho y Afines,
Fllosofia, Teoclogla y Afines, Geografia,
Historia, Lenguas Modernas, Literatura,
Linglistica y Afines, Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Administracién,
Economia; Arquitectura y Afines, Ingenierla | Veinticuatra (24) meses de experiencia
Civil y Afines, Ingenieria de Sistemas, | profesional relacionada
Telematica y Afines, Ingenieria Industrial vy
Afines

Orientacién al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Titulo de postgradc en la modalidad de
aspeclalizacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

FICHA DE EMPLEO 45
I. IDENTIFICACION

Nivel: | Directivo
Denominacién del empleo: Subsecretario de Despacho
Cadigo: 045
Grado: 03
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Sacratario de Bienestar Soclal
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion

Il. PROCESOS
Desarrollo Social (Inclusion Social)
Il._ AREA FUNCIONAL
Subsacretaria de la Juventud

IV.  PROPOSITO PRINCIPAL
Orientar técnicamenie las acciones de formulacién, implementacion, control v evaluacidn de
politicas, planes y programas relacionados con el disefio disefiar programas afirmatives para la
poblacién joven para desarrollo tarritorial del municipio de San José de Cucuta, en el marco de
la nermatividad vigente, el Plan de Desarrollo Municipal, la coordinacién institucional y el Modelo
Integrado de Planeacian v Gestidn.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar mecanismos que atraigan la participacion de la poblacion joven en las actividades
de la Administracion Municipal.

2. Realizar diagnostico del funclonamiento de los grupos juveniles y prejuveniles adscritos a
la coordinacién del programa desarrollo de la Juventud para verificar perfil de tipo de
actividad y comenlarios socicecondmicos.

3. Realizar seguimiento y asesoria de los procesos que desarrolla la Coordinacian Area de
Programa Desarrollo de la Juventud.

4. Disefiar programas de desarrollo de capacidades para los Jovenes del municipio.
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5 Foralecer las dinamicas de grupo en los diferentes clubes juveniles y prejuveniles,
mediante herramientas de Trabajo en Equipo.

6. Actualizar la base de datos de todos los grupos Juveniles y prejuveniles existentes en al
municipio.

7 Aslstir a los encuentros de juventud programados por la coordinacién de Programa Area de
Desarrollo de la Juventud.

8. Definir estrategias que generen espacios sanos de dispersion para los jévenes.

g Disefiar mecanismos gue estimulen el liderazgo y Ia participacion de la poblacion joven en
al desarrollo econémico y social del municipio.

10. Adelantar acclones para la caracterizacién.

11. |dentificar necesidades de la poblacién joven del municipio.

| 12. Crear espacios de proyeccion de los servicios de la Administracion Municipal hacia los
jovenes.

13. Ejercer las demas gue le sefiale la Constitucion Palitica de la Republica de Colombia de la
Repiblica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segun la

naturaleza de su cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de la Republica de Colombia

Gestidn Documental

Contratacion Estatal

Funcion Administrativa

Relacionamiento con el Cludadano

Herramientas Ofimaticas

Estructura del Estado

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)

6. Planeacion Estratégica y Territorial

10. Gobernanza de Datos

11. Toma de decisionas basada en Analitica Avanzada e Inteligencla Artificial (1A)

12. Inclusion Social

13. Politica Publica de Juventud.

14, Gestion de Proyectos de Inversion Publica

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

BN

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

i Visién Estratégica
» Aprendizaje Continuo ‘
» Orientacion a Resultados : I';E!E_Ezg.lg nEfBCﬂW
« Orientacion al Usuario y al Ciudadano . Tom aé:ﬂ decisio
+ Compromisc con la Organizacién Qe Chol OGBS RA
» Trabajo en Equipo . (paastmn del Dassiarml!; de las Personas

: . » ensamiento Sistematico

o ‘Adaptecion al Gambio « Resolucién de conflictos.

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIEN ClA |
| FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
[Titulo profesional universitario de cualquier
programa de cualquier Nicleo Basico del
Conocimiento MBC.

Veinticuatro (24) meses de experiencla

il '
Titulo de postgrado en la modalidad de profesional relacionada

aspecializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

FICHA DE EMPLEQ 46 .
. IDENTIFICACION |

__Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Jefe de oficina
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Codigo: Qos
Gracdo: 03
__Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato; Secretarlo de Educacion
Tipo de empleo: Libre Noembramiento y Remocidn

Il. PROCESOS
Gestion del Talento Humano Educativo
' lll. AREA FUNCIONAL .
Cficina de Talento Humano Educativo |
IV. PROPOSITO PRINCIPAL !
Qirigir la formulacién, implementacién, control y evaluacian politicas, planes y programas
relacionados con la aplicacion de lineamientos de gestian del parsonal docente y administrativo
de las Instituciones Educativas del municipio de San José de Clcuta para la garantia de calidad,
eficiencia, y desempefio del servicio educativo en el municipio; en el marca de las indicaciones
normativas y el Modelo Integrada de Planeacién y Gestién
, V. DESCRIPCION DE LAS FUUNCIONES ESENCIALES
1. Garantizar el cumplimiento de la normatividad vigente desde la vinoulacion hasta 12
desvinculacion laboral de los docentes y administrativos de las Instituciones Educativas.
2. Coordinar y vigilar las modificaciones en la Planta de empleados docentes y sdministrativos
de las Instituciones Educativas.
3. Garantizar el cumplimiento de todos los requisitos para incorporar cada empleado a la
planta de docentes y administrativos de las Instituciones Educativas,
4. Garantizar el cumplimiento de los compromisos salariales, prestacionales y de seguridad
social con el personal docente y administrativos de las Instituciones Educativas,
5. Coordinar actividades de bienestar laboral docente, asi como de los administratives
docentes,
8. Definir mecanismos de cobertura de las necesidades de capacitacion de docentes,
, directivos docentes y administrativos en relacién con los niveles de calidad.
7. Coordinar las acciones que permiten la evaluacién oportuna v uniforme de los docentes ¥
administrativos de las Instituciones Educativas.
8. Coordinar la actualizacidn de la informacidn del recurse humano docente y administrativo
docente ants cualquier evento que ia modifique.
8. Verificar el cumplimiento de todos los requisitos para adoptar la planta de personal de los
docentes y administrativos de las Instituciones Educativas dal municipio.
10. Diraccionar el cumplimiento de las especificaciones relacionadas con el Escalafén Docente
Municipal,
11. Atender y tramitar las solicitudes, en materia laboral, de los empleados docentes vy
administrativos de las Instituciones Educativas. |
12. Administrar el archivo central de informacian de |2 Secretaria de Educacion. |
13. Ejercer las demas que le sefiale la Constitucion Politics de la Repiblica de Colombia de |a
Republica de Colombia, la ley, los acuerdos vy el alcalde municipales, segun la naturaleza

de su cargo.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de la Repiblica de Colombia 1
Gestidn Documental
Contratacitn Estatal
Funcion Administrativa
Relacionamiento con el Ciudadano
Herramientas Ofimaticas

Estructura del Estado
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién (MIPG)
Planeacion Estratégica y Territorial

10. Gobernanza de Datos
11. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Intaligencia Artificial (1A)
12. Gestion del Talento Humano
13. Gestidn Educativa

—lls

e L o S
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L VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
L COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
. . Vision Estratégica
Aprendizaje Continuo Liderazgo Efectivo
Crientacidn a Resultadas Blansacibn

Orientacion al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Crganizacion

Trabajo en Equipo Pensamiento Sistematico

_ Adaptacion al Garibk _ Resolucion de conflictos.

| VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
' FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Thulo profesional universitario de los Nicleos
Basicos del Conocimiento NBC: Educacion;
Ciencia Politica, Relaciones Internacianales,
Derecho y Afines, Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Administracion,
Economia; Ingenieria Industrial y Afines Velnticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada

Toma de decisionas
Gastién del Desarrollo de las Personas

Titulo de postgrade en la modalidad cde
especializacion o masstria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

{ FICHA DE EMPLEQC 47
1. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
| Denominacion del empleo: Subsecretario de Despacho
Cadigo: 045
Grado: 03
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Sacretario de Hacienda
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion
. PROCESDS

Gestion del Cobro

Il. AREA FUNCIONAL

Subsecretaria de Cobro Coaclivo

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Direccionar las acclones de formulacion, implementacion, control y evaluacion de politicas,
planes y programas relacionados la aplicacion de mecanismos de cobro coactivo y persuasivo
para la recuperacion de la cartera de las rentas del municipio de San José de Cdcuta, en el
marco de la normatividad vigente, a coordinacién institucional y el Modelo Integrado de

Planeacion y Gestion. iy -
V. DESCRIPCION DE LAS FUMCIONES-ESENCIALES

1. Identificar las cuentas que presentan estado de vencimiento en el marca del proceso de |
cobro.

2. Clasifica las cuentas por cobrar segUn las vigencias actual, anterior, dific recaudo o no
recuperables.

3. Definir v aplica estrategias para la concertacion del pago de las obligaciones, a través de |a

via persuasiva o coactiva,

Definir las especificaciones necesarias para el cobro, desde la generacién de la obligacion.

Identificar los términos por tipo de documento para realizar el cobro.

Definir las especificaciones para generar los mandamientos de pago.

Provectar los actos administrativos necesarios para formalizar el procedimiento adoptado.

Mantener el equilibrio entre lo aproplado y lo recaudado.

oM
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9. Sanear |a cartera del municipio a través de la concertacién del pago de las deudas.

10. Ejercer las demés que le sefiale la Constitucion Politica de la Replblica de Colombla de |a
Republica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segtn la
naturaleza de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conslitucion Pelitica de la Republica de Colombia
Gestidn Documental

. Contratacion Estatal

Funcién Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

. Herramientas Ofiméticas

Estructura del Estado

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién (MIPG)
Planeacidn Estratégica y Territorial

10. Gestian Presupuestal y Financiera Publica

11. Gabermanza de Datos

12. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencla Artificial (1A)
13, Geslidn del Cobro

14. Régimen Municipal

15. Presupuesto Publico

CEND SN

V. COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Conlinua E{rm" =g

- Liderazgo Efectivo
Orientacion & Resultados Planeacian
QOriantacion al Usuario y al Ciudadano

L ]
L ]
L]
: i Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion )
i ; « Gestion del Desarrollo de las Perzonas
Trabajo en Equipo 2
L ]

‘ Fensamiento Sistematicn
N Resolucion de conflictos.,

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA —

Titulo profesional universitario del Nicleo
Basico del Conocimiento NBC: Derechao vy
Afines, Contaduria Piblica

Veinticuatro (24) meses de experiencia

Titulo de postgrado en la modalidad de profesional relacionada

especializacidn o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesién lo exige.

~_FICHA DE EMPLEO 48
|. IDENTIFICACION

Nivel: Direciiva
Denominacion del empleo: Director financlero
Codigo: 0og
Grado: 03
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Secretario de Educacian
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocién

ll. PROCESOS

Administracion de Recursos Financleros Educativos

ll. AREA FUNCIONAL

Diraecclon Financiara en educacion

IV. PROPOSITO PRINCIPAL
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[Orientar tecnicamente las acclones de formulacién, implementacion, control y evaluacion de
politicas, planes y programas relacionados con la gestion de los recursos fisicos y financieros
asignados presupuestalmente a la garantia del servicio educativo del municiplo de San Jose de
Cacuta, en el marco de la normatividad vigente, a coordinacion Institucional y el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion. -
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES i
1. Certificar la coherencia de la liguidacion de la némina y las prestaciones sociales legales y
gxiralegales de los docentes y administrativos
2. Definir la operacion del sistema de informacion contable, financiero y presupuestal de la
Secretaria de Educacién en coordinacién con Hacienda.
3. Definir las especificaciones y apoya la elaboracion y seguimiento de los Instrumentos de
Gestién, en materia financiera, de la Secretaria de Educacion.
4, Apoyar a las Instituciones Educativas y demas entidades del Sector educative en la
definicién de los Instrumentos de Gestion Financieros.
5, Apoyar la definicion de movimientos presupuestales en la Secretaria, segun |a conveniencia
y oportunidad de los mismos y la ley.
6 Apoyar, en materia financlera, la definicién, sjecucion y saguimientos de los programas y
proyectos de la secratarla.
7. Disefiar e implementar mecanismos tendientes a proteger los recursos fisicos de la
Secretaria, asl como fos asignados a las Instituciones Educativas,

04 7/4/2025
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8. Elaborar la liquidacion financiera de los contratos y convenios celebradas por la Secretaria |
9. Ejercer las demas que le sefiale la Constitucion Politica de la Republica de Colombia de la
Republica de Colombla, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segun |a
naturaleza de su cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constituclén Politica de la Republica de Colombia
2. Gestign Documental
| 3. Conlratacion Estatal
| 4. Funclon Administrativa
5. Relacionamiento con el Cludadano
| 6. Herramientas Ofimaticas
| 7. Gestion Financiera
8, Estructura del Estado
9. Madelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)

| 10. Planeacién Estratégica y Territorial
11. Gestitn Presupuestal y Financiera Publica
2. Gobernanza de Datos .
13. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial (1A)
14. Sistema General de Participaciones —

VIi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
s i Visidn Estratégica
Aprendizaje Conlinug
Qrientacién a Resultados Lidarazga Efective
Planeacion

Orientacion al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacion

Trabajo en Equipo . ; ;
y . Pensamiento Sistematico
Adaptacion al Gambio Resolucién de conflictos.
VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Toma de decisiones
Gestion del Desarrollo de las Parsonas

- & & & &8 W
& & & & °8 & #

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA !

Titulo profesional universitario de los Nucleos

Basicos del Conocimiento NBC:

Administracion, Contaduria Plblica, Economia | Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada

Titulo de postgrado en la modalidad de

gspecializacidn o maestria.
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Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

FICHA DE EMPLEDO 49

I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Director financiero
Cadigo: 009
Grado: 03
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Secretario de Salud
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocién

il PROCESOS

Gestion Financiera de Salud

ML AREA FUNCIONAL

Direccion Financiera en Salud

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar técnicamente las acciones de formulacion, implementacion, control y evaluacion de
politicas, planes y programas relacionados con la gestion de los recursos fisicos y financieros
asignados presupuestalmente a la garantia del servicic de salud del municipio de San José de
Cucuta en condiciones de equidad, eficiencia y calidad; en el marco de la normatividad vigente,
a coordinacion institucional y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

L DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar el Sistema de Informacion de Salud Municipal.

2. Coordinar la estructuracién e implementacidon de los planes de mejoramiento de la
Secretaria

3. Estructurar los recursos y el talento humana necesarios para al correcto funcionamiento de
las servicios de salud.

4. Promover la aplicacién y ejecucion de los planes de apoyo en la Secretaria de Salud.

5. Direccionar y apayar la elaboracion v seguimiento de los Instrumentos de Gestion de la
Secretaria de Salud,

8. Definir las especificaciones para la elaboracion de programas y proyectos de la Secretaria
de Salud,

7. Realizar seguimiento técnico, financiero y ajustes a los proyectos de Inversion de |a
Sacretaria de salud,

8. Realizar seguimiento a las metas del Plan de Desarrollo Municipal.

8. Ejercer las demas que le sefiale la Constitucién Politica de la Republica de Colombia de la
Republica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales vy el alcalde municipal, segin la
natureleza de su cargo.

VI CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de la Repiblica de Colombia

2. Gestign Documental

3. Contratacidn Estatal

4. Funcidn Administrativa

5. Relacionamiento con el Ciudadano

6. Herramientas Ofimaticas

7. Gestidn Financiera

8. Estructura del Estado

9. Modelo Integrado de Planeacian y Gestion (MIPG)

PR N W g Y
b Why =D

. Planeacion Estratégica y Territorial

. Gobamanza de Datos

. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inieligencia Artificial (1A)
. Sistamas de Informacion

. Sistema Macional de Salud

. Normatividad en Salud




Proceso Direccionamiento y Planeacion

adigo: -FO-
?—“"E lllﬂllyﬂ Estratégica Coen DREFOES?
B : Version: | Fecha:
@ Eﬁﬂi".nn! Subprocesa Coordinacion Institucional ';'fn }_J,:d ,f: 325
. Pégina 83 de 157

Formato Decreto

= Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |
COMUNES [ POR NIVEL JERARQUICO |

' ! |
Aprendizaje Continuo Vision Estratégica
: Liderazgo Efectivo
Origntacién a Resultados Planeacion
Orientacion al Usuario y al Ciudadano

c , la 0 FElds Toma de decisiones
RS IIaG CoR U anes & Gestién del Desarrollo de las Personas
Trabajo en Equipo

. Pensamiento Sistematico
ARBRTERKN 8 LR Resolucién de conflictos.
| Vill. RECQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario de los Nucleos
Basicos del Conocimiento NBC:
Administracian, Contaduria Publica,
Economia

- ® W ® & &
& = & ® = = =

Veinticuatro (24) meses - de experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de profesional relacionada
especializacian o maaestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige. ]

FICHA DE EMPLEOQ 50 |
l IDENTIFICACION !
Nivel: Directiva
Denominacién del empleo: Subsecretario de Despacho
Caodigo: 045
Grado: 03
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Secratario de Salud
 Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Il PROCESOS
Salud y Proteccion Social (Gestion Institucional)
I, AREA FUNCIONAL
Subsecretaria de Gestion Institucional en Salud L
[\'R PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacion, control y evaluacion de politicas, plares y programas que permitan
coordinar la prestacion del servicio de salud en los diferentes niveles en condiciones de equidad,
eficiencia y calidad en &l municipio de San José de Cucuta, en relacian con la salud publica, de
acuerdo con los lineamientos normativos y el modelo integrado de Planeacion y Gestion,
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Administrar el Sistema de Informacion de Salud Municipal
2. Coordinar la estructuracién & implementacion de los planes de mejoramiento de |a
dependencia.
3. Estructurar los recursos y el talento humano necesarios para el corracto funcionamiento de
log servicios de salud,
Promover la aplicacién y ejecucién de los planes de apoyo en la Secretaria de Salud.
Direccionar v epoyar la elaboracion y seguimiento de los Instrumentos de Gestion de la
Secretaria de Salud
. Definir las especificaciones para la elaboracion de programas y proyecios de la Secretaria
de Salud
Realizar seguimiento técnico, financiero y ajustes a los proyectos de inversion de la
Secretarla de salud.
Orientar técnicaments la formulacién del componente de salud en el Plan de Desarrollo
Municipal

ol o
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9. Realizar seguimiento a las metas del Plan de Desarrollo Municipal,
. Ejercer las demas que le sefiale la Constitucién Politica de la Republica de Colombia de la
Republica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales v el alcalde municipal, segln la

naturaleza de su cargo.

Vi, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion Documental

Contratacion Estatal

Funcién Administrativa
Relacionamiento con el Ciudadano
Herramientas Ofimaticas
Estructura del Estada

CENDO B LN

. Planeacién Estratégica y Territorial
10. Gobermanza de Datos

11. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial (IA)

12. Sistemas de Informacion
13. Normatividad en Salud Plblica

Constitucion Politica de la Republica de Colombia

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)

VIl COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ¥
« Aprendizaje Continuo i E'g'“” Estr;:aggjca I
» Orientacion a Resultados * F’Ii arazgig L
+ Orientacién al Usuario vy al Ciudadano : Tt:?rE:E::IZ ;ec‘lsinnes
. ?Dmmﬂm'm Lon 1 DG Ankeacion » Gestion del Desarrollo de las Personas
+ Trabajo en Equipa h ;
« Adaptacién al Cambio . Pensam!entu S|SEEI'I"I:§I'[JCD
s Resolucién de conflictos. |
Wil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA .
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA '
Titulo profesional universitario de los Nucleos
Basicos del Conocimienta NBC:
Bacterlologia; Enfermeria, Instrumentacion
Quirdrgica, Medicina, Mutricién y Dietética,
Cdontologia, Optometria, Otros Programas
de Cienclas de la Salud, Salud Publica,
Teraplas; Ciencia Politica, Relaclones
!Sntefnat:lpnaras. Deracho y Afines, Psicologfa, | v i o (24) meses de experiencla
ociologia, Trabajo Social y  Afines; rofesionsl rélationdd
Administracién,  Contaduria  Pblica, | Protesional relacionaca
Economia, Ingenieria Industrial v Afines
Titulo de posigrado en la modalidad de
gspecializacidn o maestria,
Tarjela o matricula profesional cuando la
profesion lo exine.

FICHA DE EMPLEQO 51

|l. IDENTIFICACION
Nivel: Directiva
Denominacion del empleo: Subsecretario de Despacho
Cadigo: 045
Grado: 02
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato:; Secretario de Infraestructura
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[ Tipo de empleo: [ Libre Nombramiento y Remocion |
| Il. PROCESOS

Gestion del Ordenamiento Territorial (Gestion de la Infraestructura)
1ll, AREA FUNCIONAL
Subsecretaria de Gestion Técnica de Proyectos
[V. PROPOSITO PRINCIPAL
Direccionar acciones de formulacién, implementacion, control y evaluacion de politicas, planes
y programas relacionados con diseno, présupuesto y programacién de reparacion,
mantenimiento y construceion de obra publica del municipio de San José de Cucuta en
condiciones de equidad, eficiencia y calidad; en el marce de la normatividad vigente, el Plan de
Desarrolio Municipal, la coordinacién Institucional y el Modelo Integrado de Planeacion y

Gestian.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Describir las especificaciones de las obras publicas para su reparacion, mantenimienta,

rehabilitacién o construccion.

2. Orlentar la proyeccion de disefios de obra pUblica de acuerdo con las fases de gestion de
proyectos de inversidn publica.

3. Apoyar, en lo de su competencia, |a Evaluacion de los Instrumentos de Gestién relativas a |
la gestion técnica de proyecios de obra publica del municiplo.

4, Liderar el desarrollo y ejecucién de programas y proyectos asignados de acuerdo con la
competencia de su dependencia.

| 5. Atender y brindar acompafiamiento a las diferentes comunidades, garantizando una

' atencion oportuna, respetuosa y eficaz en respuesia a sus necesidades, Inguietudes y
solicitudes.

8. Eormular los diferentas proyectos de obra necesarios para satisfacer las necesidades de las |
Comunidades.

7. Ejercer las demas que le senale la Constitucién Politica de la Repulblica de Colombia de la

Republica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segun la

naturaleza de sU cargo.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de la Republica de Calombia

Gestion Documental

Contratacion Estatal

Funcion Administrativa

. Relacionamiento con el Ciudadano

6. Herramientas Ofimaticas

| 7. Estructura del Estado

| 8, Modelo Integrado de Planeacion y Gestién (MIPG)

9, Planeacion Estratégica y Territorial

10, Gobernanza de Datos

11. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial (I1A)

12, Ordenamiento Territorial

13, Gestitn de Proyectos de Inversion Publica
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

G oo =

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

_ . \ision Estratégica
» Aprendizaje Continuo ?
« Orientacidn a Resultados I !I;I;ierazgt_::- Efectivo
+ Orientacién al Usuario y al Ciudadano .: T;::?fgﬁ dilonas
« Compromiso con la Organizacion -
« Trabajo en Equipo « Gestion FIaI: Desarrollo de las Personas
« Adaplacién al Cambio +« Pensamiento Sistematico

+ Resolucion de conflictos.

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulo profesional universitario de los Nucleos
Basicos del Conocimiento NBC: Derecho vy
Afines; Arquitectura y Afines, Ingenieria Civil y
Afines, Gaologia, Otros Programas de
Cienclas Naturales

Veintiin  (21) meses de experiencia

Titulo de postgrado en la modalidad de | Profesional relacionada

especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
| profesion lo exige.

FICHA DE EMPLEQ 52
l. _IDENTIFICACION |
Nivel: Diractivo
Denominacion del empleo: Subsecratario de Despacho
Cédigo: 045
Grado: 0z
Cantldad de cargos: 1
Jefe inmediato: Secretario de Seguridad Cludadana
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Il. PROCESOS

Desarrollo Social (Gestién de la Seguridad Cludadana)
lll. AREA FUNCIONAL
Subsecretaria de Gestion Institucional en Seguridad
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Direccionar las acciones de formulacion, implemeantacion, control y evaluacion de politicas,
planes y programas relacionados con mecanismo de coordinacian institucional para la seguridad
y el orden pablico del municipio de San José de Cucuta en condiciones de equidad, eficiencia y
calidad; en el marco de la normatividad vigente, el Plan de Desarrollo Municipal, la coordinacitn
institucional y el Modelo Integrade de Planeacién y Gestién,
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordina la correlacién y apoyo a los organismos de seguridad municipal.

2. |dentifica las causas de alteracién del erden piblico.

3. Establece correspondencia entre la ausencia del estado y las alteraciones de orden publico
que tiene lugar en el municipio.

4, Direcciona la identificacion de zonas vulnerables al conflicto.

5. Caracteriza el perfil delincuencial por zonas y grupos de referencia.

6. Define prioridades de intervencitn, en zonas de crisis, de acuerdo con el nivel de afectacion
del orden publico.

7. Coordina |a definicidn de estrategias para mantener control sobre las varlables que inciden
en &l orden plblico,

| 8. Concretiza las variables a Intervenir para prevenir el desarrollo criminal del municipio. _
9. Disefia instrumentos institucionales y operacionales gue contrarresten los indices |

criminalidad,
10. Reconoce la presencia del eslado en las zonas afectadas por la violencia.
11. Ejercer las demas que le sefiale la Constitucian Polltica de la Repiiblica de Colombia de |a
Republica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segun la
naturaleza de su cargo.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de la Republica de Colombia
Gestién Documeantal
Contratacion Estatal
Funcidn Administrativa
Relaclonamiento con el Ciudadano
Herramientas Ofimaticas

Do BN
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7. Estructura del Estado

9. Planeacion Estratégica y Territorial
10. Gobernanza de Datos

12. Seguridad Ciudania y Convivencia
13. Resolucion de Conflictos

B. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG)
11. Toma de decisiones basada en Analltica Avanzada e Inteligencia Artificial (1A)

14, Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario |
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES i

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacidn a Resultados

Orientacian al Usuarlo v al Cludadano
Compromisa con la Organizacian
Trabajo an Equlpo

Adaptacitn al Camblo

® @ @ = = @»

« \ision Estratégica
» Liderazgo Efectivo

» Planeacidn

» Toma de decisiones

« (Gestidn del Desarrollo de las Personas
+ Pensamiento Sistematico

« Resoclucion de conflictos.

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

| Titulo profesional universitario de los Nlcleos
Basicos del Conocimiento NBC: Salud

Piblica, Ciencla Politlica, Relaciones

Internacionales, Derecho y Afines, Formacion

Relaclonada con el Campo Milltar o Pollcial,
| Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y
Afines; Administracian, Economia;
Arquitectura y Afines, Ingenieria Industrial y
Afinas

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria,

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

Veintitn {21) meses de experiencia profesional
relacionada

FICHA DE EMPLEO 53

. IDENTIFICACION

" Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Subsecretario de Despacho
Codigo: 045
Grado: 02

Cantidad de cargos:

1

Jefe inmediato:

Secretario de Movilided

Tipo de empleo:

Libre Nombramiento y Remocion

. PROCESOS

Bastian del Ordenamiento Territorial (Gestion de la movilidad)

ll.  AREA FUNCIONAL

Subsecretaria de Transilo y Transporte
IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Direccionar acclones de formulacian, implementacion, control y evaluacidn de politicas, planes
| v programas relacionados con el transporte y la seguridad vial del municipio de San Jose de
Culcuta en condiciones de equidad, eficlencla y calidad; en el marco de la normatividad vigente,
el Plan de Desarrollo Municipal, la coordinacién institucional y el Modelo Integrado de Planeacion

Gestion.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

e
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1. Elaborar y ejecutar programas educativos en seguridad vial dirigidos a la poblacion en
general, con especial énfasis en conductores, peatones, ciclistas y motocidlistas.

2. Desarrollar campafias de sensibilizacién sobre el respeto a las normas de transito, la
prevencion de accidentes y el uso adecuado de los espacios publicos destinados a la
maowvilidad,

3. Establecer mecanismos de seguimlento y control para el cumplimiento de las normativas
de fransporie, colaborando con las autoridades competentes en la realizacion de
operativos de control.

4. Promover la seguridad vial en el transporte plblico, implementando acciones que
garanticen la movilidad segura para todos los usuarios.

5. Fomentar programas de educacion y concienciacion sobre el uso del transporte no
motorizado.

6. Participar activamente en la elaboracion de acciones de politica pablica relaclonadas con
tamas de fransporte y seguridad wvial, en coordinacion con oftras dependencias
municipales v entidades nacionales.

7. Atender vy resolver soliciludes y quejas de la ciudadania relacionadas con temas de
control de transporte v seguridad vial proporcionando respuestas oportunas v eficaces.

8, Suscribir ins aclos administrativos respeclo de los tramites de su competencia,

8, Articular y atender las solicitudes presentadas por el Area Metropolitana de Cucuta,

10. Disefiar y elaborar el plan estratégico de seguridad vial, plan local de seguridad vial, y
demas planes que puadan requerirse en cumplimento de las normas vigentes.

11. Supervisar los contratos que sean suscrtos para el apoyo al desempefio de sus
funciones,

12, Aprobar las solicitudes de cancalacion de matricula de los vehiculos matriculados en el

municipio de San José de Cleuta,

13. Ejercer las demaés funciones que asigne su jefe inmediato conforme a las necesidades del

servicio y la naturaleza del cargo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Polltica de Colombia
Gestion Documental
Contratacidn Estatal
Funcidn Administrativa
Relacionamiento con el Ciudadano
Herramientas Cfimaticas
Estructura del Estado
Modelo Integrado de Planeacian y Gestion (MIPG)
Planeacidn Estralégica y Territorial
. Gobernanza de Datos
11. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial {IA)
. Seguridad Vial
. Narmatividad de Transito y Transporte
. Gestion de la Movilldad

ofooda B o

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
N Visibn Estratéglca
Aprendizaje Continuo - .
Crientaclon a Resultados leii::fig ffﬂﬂlm

Crientacion al Usuario y al Cludadano
Compromiso con la Organizacidn
Trabajo an Eguipo

Adaptacian al Cambio

Toma de declsiones

Gestion del Desarrolio de |as Personas
Pensamiento Sistematico

Resolucidn da conflictas.

Vill. _ REQUISITOS DE FORMACION AGADEMI‘EA Y EXPERIENCIA |
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA |
Titule profesional universitario en programas Veintian (21) meses de experiencia

de los Nicleos Basicos del Conocimiento
NEC: Ciencia Politica, Relaciones

profesional relacionada
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Internacionales, Derecho y Afines, Formacion
Relacionada con el Campo Miltar o Policial,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y
Afines: Administracion, Contaduria Publica,
Economia; Arquitectura y Afines, Ingenieria
Civil y Afines, Ingenieria Industrial y Afines

| FICHA DE EMPLEO 54 =i
- I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Subsecretario de Despacho

Codigo: 045

Grado: 02

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Secretario de Desarrollo Econémico

Tipo de empleo: | Libra Nombramiento y Remocian

Il. PROCESOS

Desarrollo Economico (Gestion del desarrollo empresarial - Gestion de Trabajo)

lll. _AREA FUNCIONAL

Subsecretaria de Desarrollo Empresarial

V. PROFPOSITO PRINCIPAL

Direccionar acclones de formulacion, implementacion, control y evaluacién de politicas, planas |
y programas relacionados con &l desarrollo empresarial y la empleabilidad en el municipio de
San José de Clcuta en condiciones de equidad, eficiencia y calidad; en el marco de la
normatividad vigente, el Plan de Desarrollo Municipal, la coordinacién institucional y el Modealo

Integrado de Planeacion y Gestion, =
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asesoria a las unidades productivas en la identificaciéon de recursos ociosos ©
infrautilizados

2. Elaborar productos informalivos de alto valor para apoyar la toma de decisiones en
problemas cotidianos y de caracler gstratégico para PYMES

3. Organizar misiones transnacionales para poner en contacto grupos de empresas locales y
extranjeras, facilitando los acuerdos de cooperacion entre las mismas y la gestion de casos
individuales de empresas locales y exiranjeras interesadas en establecer relaciones de
cooperacian

4, Definir estrateglas para establecer alianzas Y convenios gue den respuesta a las
necesidades de empleo

5. |ntermediar entre las necesidades de empleo de la poblacion y las posibilidades del mercado
laboral, a través de la capacitacion y la gjecucion de proyectos orientados a calificar la mano
de obra cesante

8. Coordinar y articular la sjecucion de los programas contemplados en el Plan de Desarrolio
Municipal correspondientes al sector trabajo e industria y comercio.

7. Ejercer las demas que le sefiale la Constitucién Politica de la Republica de Colombia de la

I Republica de Colombia, 1a ley, os acuerdos municipales y el alcalde municipal, segun =

naturaleza de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

~ Conslilugion Politica de la Republica de Colombia
. Gestion Documental

. Contratacion Estatal

. Funcién Administrativa

. Relacionamiento con el Cludadano

. Herramientas Ofimaticas

. Estructura del Estado

. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)
. Planeacién Estratégica y Territorial

0. Gobarnanza de Datos

1
2
3
4
5
6
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| 11, Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada & Inteligencia Artificial (1A)
12. Desarrcllo Empresarial
13. Empleo y Empleabilidad _
VI.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES [ POR NIVEL JERARQUICO

= Aprendizaje Continuo . E‘;‘ﬁ“ Eﬁtrﬂiégl]‘-ﬂ
« Orientaclén a Resultados . & 3’535:? Efectivo
« Orientacion al Usuario y al Ciudadano : T-::'a;:a;ac;eclsianaa
: '?:EE;?ELSE ;;: ;a Organizacion » Gestion del Desarralio de las Personas
» Adaptacién al Cambio . Pansam_lantﬂ Slslan_uétmo
| * Resolucidn de conflictos,

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de los MNicleos
Basicos del Conocimlento NBC: Ciencia
Palitica, Relaciones Internacionales, Derecho
y Afines, Sociologia, Trabajo Soclal y Afines:

b

Administracion, Contaduria Plblica,
Economia; Arquitectura y Afines, Ingenieria
Administrativa v Afines,  Ingenieria

Agroindustrial, Alimentos y Afines, Ingenlerfa | Veintiin  (21) meses de experiencia
Agronomica, Pecuaria y Afines, Ingenierfa | profesional relacionada
Industrial y Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria,

Tarjeta o matricula profesional cuando la
|_profesion lo exige. |

! "FICHA DE EMPLEOQ 55
. IDENTIFICACION
Nivel: Directiva
Denominacién del empleo: Subsecretario de Despacho
Codigo: 045
Grado; 0z
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Secrelario de Goblerno
Tipo de empleo: ! Libre Nombramiento y Remocian
ll. PROCESOS
Desarrollo Social (Participacién e Incidencia Ciudadana)

lll.  AREA FUNCIONAL .

Subsecretaria de Desarrollo Comunitario |

IV. PROPOSITO PRINCIPAL |

Direccionar acciones de formulacion, implementacién, contral y evaluacién de politicas, planes

y programas relacionados con mecanismos de calidad para los proyectos gue impulsan la

creacion de organizaciones soclales y procesos participatives en el municipio de San José de

Cucuta en condiciones de equidad, eficlencia y calidad; en el marco de la normatividad vigente,

el Plan de Desarrollo Municipal, la coordinacién institucional y el Modslo integrado de Planeacién
y Gestidn,

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Establecer los mecanismos y los esquemas posibles de participacién ciudadana
2. Gestionar la aplicacion efectiva de los mecanismos y las formas de participaclon cludadana
dentro de la administracién municipal
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dependencias del municipio.

Atender los tramites de los organismos comunales de acuerdo con el
participacion.

5. Coordinar el otorgamiento, suspension y cancelacién de la personeria juridica
el Ministerio dal Interior y el Despacho de la Secrelaria de Gobierno.
comunal, junta de vivienda comunitaria y asociaciones comunales de juntas
Ministerio del Interior v el Despacho de |la Sacretaria de Goblarno.
locales de acuerde con el principio de participacian.

necesidades y posibles solucionss.

4. Orlentar las acciones tendientes a la solucion de demandas de impugnacion contra la
eleccitn de dignatarios de los diferentes organismos comunales ¥ demas controversias.

accién comunal, junta de vivienda comunitaria y ascciaciones comunales de juntas
domiciliadas en el municipio, de acuerdo con las orientaciones impartidas al respecto, por

§. Coordinar la aprobacién, revision y control de las actuaciones de las junias de accion

en la municipalidad, de conformidad con las arientaciones Impartidas al respecto, por el
7. Coordinar acciones para la articulacion e interiocucion con las juntas administradoras
& Convocar a la comunidad a través de los organismos comunales para identificar

9. Ejercer las demas que |e sefiale la Constitucién Palitica de la RepUblica de Colombia de la
Republica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segun la

4. Coordinar la relacion entre las diferentes formas organizadas de la comunidad y las |

principio de

de juntas de

domiciliadas

naturalaza de su cargo.
Vl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constiucion Politica de |a Republica de Colombia
Gestion Documental

Contratacion Estatal

Funcidn Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

Estructura del Estado

Modelo Integrado de Planeacion y Geastion (MIPG)
. Planeacion Estratégica y Territorial

10. Gobernanza da Datos

11. Toma de decisiones basada an Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial (IA)
12, Desarrollo Comunitario

13, Mecanismos de Participacion Ciudadana

000 = N P ea P =

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUI

co

; « Visitn Estrategica
« Aprendizaje Continuo i :
« Orientacion a Resultados : lﬁ,ﬂ?ﬂf;f;ffmm
« Orientacion al Usuario y al Ciudadano . Torna de decisiones
: ?EES;S::E;EE Organizacion « Gestlon del Desarrollo de las Personas
: ! ¢ Pensamiento Sistematico
* Adaplacion al Cambio + Resolucién de conflictos.
- Vill. REQUISITOS DE FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA !

Titulo profesional universitario de los Nucleos
Basicos del Conocimlento NBC: Ciencia
Folitlca, Relaciones Internaclonales,
Comunicacidn Social, Periodismo y Afines,
Derecho y Afines, Formacion Relacionada
con el Campo Militar o Policial, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Soclal y Afines;
Administracion, Contaduria Publica,
Economia: Arguitectura v Afines, Ingenieria

relacionada

Veintion (21) meses de experiencia profesional

&)
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] de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines

Titulo de peostgrado en la modalidad de
especializacién o maestria,

Tarjeta © matricula profesional cuando |a

profesion lo gxige.

FICHA DE EMPLEQ 56

l. _IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Subsecretario de Despacho
Cédigo: 045
Grado: 02
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Secretario de Educacion
Tipo de empleo: Libre NMombramiento y Remocién

l. PROCESOS

Investigacion y Desarrolio Pedagdgico
lll. AREA FUNCIONAL

Subsecretaria de gestién pedagégica _1
IV. PROPOSITO PRINCIPAL =3
Direccionar acciones de formulacién, implementacion, control y evaluacian de politicas, planes
¥ programas relacionados con mecanismos para la orientacién de la Investigacidn vy el desarrollo
| #ducativo del municipio en correspondencia con el perfil y vocacién cultural, econdmica y social
| en el municipio de San José de Clcuta en condiciones de equidad, eficiencia y calidad; en &l
marco de la normatividad vigente, &l Plan de Desarrallo Municipal, la eoardinacion Institucional
| ¥ e Modelo Integrado de Planeacion y Gestién.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Definir los estudios, investigaciones ¥y publicaciones de actualizacién da curriculos,
programas y estrategias de mejoramiento de la calidad educativa
2. Adoptar criterios, procedimientos y gulas para evaluar la calidad del aprendizaje v los
iogros de los alumnos
3. Adoptar criterios para evaluar el desarrollo profesional docenta y directivo docente
4. Adoptar criterios para evaluar la eficacia de los matodas pedagdgicos, el desarrollo da
proyectos y la validacién de los textos y materiales empleados en el proceso educativo
5. Orientar la asesoria técnico-pedagégica a las Instituciones y Centros Educativos de la
localidad
Orientar las innovaciones curriculares y pedagoégicas, la investigacidn educativa, clentifica
¥ tecnologica
Orientar el desarrollo de la educacién no formal, la educacién para la rehabilitacion vy la
reinsercidn de personas y de grupos soclales con necasidades de formacian.
Qrientar el control y la inspeccidn del proceso educativo en la jurisdiccion
Enlazar las politicas educativas del Ministerio de Educacién Naclonal con las estrategias
educativas implementadas por las Instituciones ¥ Cantros Educativos
10. Definir estrategias de mejoramlento de aumento de la cobertura
11. Revisar los proyectos educativos de las Instituciones o Centros Educativos
12. Coordinacion de las estrategias de formacion, Intervencion en materla de convivencia
escolar en las inslituciones educativas del municipio,
13. Orientar las estrateglas de fomento de bilinglismo en las instituciones educativas del
municipio
14. Ejercer las demas que le sefiale la Constitucién Politica de |a Republica de Colombia de la
Republica de Colombia, la lay, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segun la
naturaleza de su cargo.
Vl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

N
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Gestion Documental

Contratacion Estatal

Funcion Administrativa
Relacionamiento con el Ciudadano
Herramiantas Cfimaticas
Estructura del Estado

el e L o el

Planeacién Estratégica y Territorial
10, Gobernanza de Datos

12, Gestion Educativa
13. Métodos de Investigacion
14. Innovacion Educativa

Constitucion Palitica de la Republica de Colombia

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion {(MIPG)

11. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial (1A)

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacién a Resultados

Orientacién al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Aclaptacion al Camblo

Visién Estratégica
Liderazgo Efectivo
Planeacion

Toma de decisionas

Pensamiento Sistematico
¢ Resolucion de conflictos.

Gestion del Desamrollo de las Personas

FORMACION ACADEMICA

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de los Nucleos
Basicos del Conocimiento NBC: Educacion;
Terapias; Antropologla, Ares Liberales,
Bibliotecologia, Otros de Clencias Sociales y
Humanas, Cilencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacion Social,
Periodismo y Afines, Filosofia, Teologia ¥
Afines, Geografia, Historia, Lenguas
Modemas, Literatura, Linglistica y Afines,
Psicologia, Soclologia, Trabajo Soclal v
Afines: Administracién, Contaduria Publica,
Economia; Derecho y afines.

Titulo de postgrada en la modalidad de
especializacion o maestria,

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

Veintion (21) messs de
profesional relacionada

axpariencia

! FICHA DE EMPLEO 57
L |. IDENTIFICACION !
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Jafe de Oficina
Codigo: 006
Grado: 03
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Secretario de Seguridad Ciudadana
Tipo de empleo: Libre Mombramianto y Remocian

. PROCESOS

Gestién de la Seguridad Ciudadana

<
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lll. AREA FUNCIONAL ==

Oficina para la Vigilancia y Control v Prevencién de Delito |
IV. PROPOSITO PRINCIPAL '

Dirigir, coordinar y sjecutar estrategias, planes y acciones de vigilancia, contrel y prevencion dal

delito en el municipio, orientadas a preservar la seguridad, la convivencia cludadana y el orden

publico, en articulacién con las autoridades comEetantas y la comunidad.

| V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

| 1. Disefar, coordinar y ejecutar planes y programas orientados a la pravencion del delito en
el municipio, en articulacién con las autoridades competentes v la comunidad.

2. Ejercer funciones de control y seguimiento sobre el comportamiente cludadano vy la
seguridad publica, identificando situaciones de riesgo que puadan alterar el orden publico,

3. Coordinar operativos interinstitucionales con la Policia Nacional, el Ejército, organismos de
socorro y oiras entidades del Estado para el control del espacio publico y la prevencion de
deliios.

4. Elaborar diagnésticos y estudios de andlisis criminal que permitan focalizar estrategias
preventivas en zanas de mayor vulnerabilidad o incidencia delictiva.

5. Fortalecer los canales de participacion cludadana mediante campafas de cultura de la
legalidad, convivencia pacifica y resolucion pacifica de conflictos.

6. Realizar inspecciones y operativos de control a establecimientos comerciales, lugares
publicas o privadas, en coordinacion con las dependencias competentes, para verificar el |
cumplimiento de normas legales v de convivencia,

7. Promover programas de formacién y sensibilizacion en prevencién del delito dirigidos a
nifios, jovenes, lideres comunitarios y poblacion en general,

8. Monitorear y evaluar el impacto de las acciones de vigilancia y control, generando reportes
periddicos para la toma de decisiones por parte de la administracién municipal.

9. Servir como enlace entre la administracién municipal y los organismos de seguridad del
Estado, garantizando la ariculacion efectiva de las politicas plblicas en materia de
pravencion del delito.

10. Liderar la gestion de recurscs y allanzas estratégicas para el fortalecimiento de las acciones
de vigilancia y contral del municipio.

11, Ejercer las demés que le sefiale la Constitucidn Politica de la Republica de Colombia de Ia

Republica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segin la

naturaleza de su cargo. -

Vl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Palitica de la Repliblica de Colombia

Gestion Documental

Caontratacion Estatal

Funcion Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

Estructura del Estade

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG)

. Planeacién Estratégica y Territorial

10. Gobernanza de Datos

11. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada & Inteligencia Artificial (IA)

12. Seguridad y Convivencia Ciudadana

13. Articulacion Interinstitucional

14. Gestion del Conocimienta

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

ENmO AW

o

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 1
Aprendizaje Continuo Vision Estratégica
Orlentacion a Resultados Liderazgo Efectivo
Crientacidn al Usuario v al Ciudadann Planeacion

Toma de decisiones
Gestion dal Desarrollo de las Personas
Pensamianto Sistematica

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo
Adaptacién al Cambilo
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|+ _Resolucion de conflictos, |
, VIl REQUISITOS DE FORMACION ACAD MICA Y EXPERIENCIA =
| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de los Micleos
Basicos del Conocimiento NBC: Salud
Publica, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y Afines, Formacion
Relacionada con el Campo Militar o Policial,
Psicologla, Sociologia, Trabajo Soclal ¥
Afines: Administracién, Contadurfa Publica,

Economia: Arguitectura y Afines, Ingenieria i ; i
de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Veintitin (21) meses de experiencia profesional

Industrial v Afines; Matematicas, Estadistica y relacionada
Afines
Titulo de postgrado en la modalidad de
gspecializacion o maestria.
Tarjeta o matricula profesional guando la
profesion lo exige.
| FICHA DE EMPLED 58 |
I. IDENTIFICACION o]
Mivel: Directivo B
 Denominacion del empleo: Jefe de oficina
Cadigo: 008
Grado: 0z
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Secretario de Bienestar Social
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remaocion
. PROCESOS
Desarralio Social (Gestion de la Inclusion Social) ==

. AREA FUNCIONAL
Oficina para la Prosperidad Social
V. PROPQSITO PRINCIPAL
Dirigir, coordinar y ejecutar sstrategias, programas y proyectos orientados a la inclusion soclal,

la superacion de la pobreza y la mejora de la calidad de vida de las poblaciones vulnerables del
municiple, articulando acciones con entidades publicas y privadas para el acceso efectivo a la

oferta institucional de bienestar y desarrollo social.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 Disenar, coordinar y ejecutar programas, planes y proyectos orlentados a la superacion de
la pobreza, la Inclusion social y &l mejoramiento de las condiciones de vida de la poblacion
vulnerable del municipio.

2 Articular acciones interinstitucionales con entidades del orden local, regional y nacional, asi
como con arganizaciones de la socledad civil, para implementar estrategias de desarrollo
social y econdmico.

3. |dentificar necesidades sociales prioritarias de los diferentes grupos poblacionales del
municipio y propaner politicas publicas que respondan a dichas problematicas.

4. Hacer seguimiento y evaluacion a los programas proyectos sociales implementados,
garantizando el cumplimiento de metas, el uso eficiente de los recurses y el impacio
esperado.

5. Promover la participacion comunitaria en la formulacion, ejecucion y control social de los
programas de prosperidad social, fortaleciendo los mecanismos de didlogo y concertacion
ciudadana.

6. Coordinar con entidades del Sistema Nacional de Bienestar Familiar y de Prosperidad
Social, para facilitar el acceso de la poblacién a la oferta institucional del Estado. B

i 7
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7. Gestionar recursos y cooperacion técnica o financiera para fortalecer los programas
sociales del municipio,

8. Presentar informes periddicos correspondientes sabre los avances, logros y dificultades en
la implementacion de las politicas y estrategias que d irige la dependencia.

9. Ejercer las demas que le sefale la Constitucion Politica de |a Republica de Colombia de la
Republica de Colombia, la ley, los acuerdes municipales y el alcalde municipal, segun |a
naturaleza de su cargo.

R S
Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica de la Republica de Colombia
Gestion Documental

Funcién Adminlistrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofiméticas

Estructura del Estado

Modele Integrado de Planeacion y Gestidn (MIPG)
Planeacion Estratégica y Territorial

8. Contratacion Estatal

10.Gobernanza de Dalos

11.Toma de decisiones basada en Analltica Avanzada e Inteligencia Arificial (14)
12.Inclusian Social

13.Sistema Nacional de Bianestar Familiar

e BT L e e

| 14.Desarrollo Comunitario

:

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo . E’jﬁ:;i";}:gﬂ
Orientacion a Resultados Flaneacita

Orientacion al Usuario y al Ciudadano
Compromisa con la Organizacién
Trabaje en Equipo

Toma de decisicnes

Gestidn del Desarrollo de las Personas
i ; Pensamiento Sistematico

Adaptacion al Cambio Resolucian de conflictos,

Pla 5 o o » =

Vill. _ REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de los Nicleos
Basicos del Conocimiento NBC: Educacién:
Enfermeria, Medicina, Nutricion y Distética,
Odontologia, Optometria, Otros Programas
de Ciencias de la Salud, Salud Publica,
Terapias, Antropologia, Ares Liberales,
Biblictecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales,  Comunicacién  Social, |
Periodismo y Afines, Deportes, Educacién
Fisica y Recreacion, Derscho y Afines,
Filosofla, Teologia y Afines, Formacion
Refacienada con el Campo Militar o Policial,
Geografia, Historla, Lenguas Modernas,
Literatura, Linglistica y Afines, Psicologia,
Socivlogia, Trebajo Social vy  Afines:
Administracion, Contaduria Publica,
Economia; Arquitectura y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial y
Afinas

Veintilin (21) meses de experiencia profesional
relacionada

Titulo de postgrado en la modalidad de
espacializacidn o maestria.
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I |
Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

FICHA DE EMPLED 58
ur |, IDENTIFICACION
Nivel: Directive
Denominacion del empleo: Jefe de Dficina
Codigo: [0]a]3]
Grado: 02
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocian
. PROCESOS

Desarrollo Soclal |
lll.  AREA FUNCIONAL
Oficina de Migracién y Frontera
: IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar, articular y liderar la formulacién, ejecucion y seguimiento de politicas, planes,
programas y acclones municipales orientadas a la atencion, proteccion, integraclon e inclusion
social de la poblacion migrante, retornada y de frontera, promoviendo el respeto de sus derachos

humanos, fortaleciendo la convivencia ciudadana y contribuyendo al desarrollo social y

scondmico del municiplo, en articulacién con las entidades del orden local, nacional &

internacional y de acuerdo con las competencias territoriales aplicables.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES |

1. Formular, coordinar y ejecutar estrategias, planes y programas municipales en materia de
atencién, orientacién, integracidn e inclusion de poblacién migrante, retornada y en situacion
de frontera.

2, Gestionar y aricular acciones Interinstitucionales con entidades nacionales,
departamentales, organismos internacionales y organizaciones de la sociedad civil para
fortalecer la atencidn Integral de la pablacién migrante y de frontera.

3. Coordinar y supervisar los procesos de recepcion, registro, caracterizacion y seguimiento de
la poblacién migrants, retomada y de acogida en el municipio, en articulacion con los
sistermas de informacion nacionales.

4. Disefiar e Implementar campafias de sensibilizacion dirigidas a la comunidad para promaver
la convivencia, prevenir la xenofobia y fortalecer la integracion social.

5, Brindar atencién y asesoria sobre rutas de acceso a derechos, regularizacion migratoria y
servicios institucionales disponibles para poblacion migrante, retornada y de frontera.

6. Emitir conceptos técnicos y recomendaciones para la formulacion de politicas publicas
locales relacionadas con la migracion v |a gestion de |a frontera.

7. Realizar seguimiento y evaluacion de la situacion migratoria en el municipio, elaborando
informes periédicos que sirvan de insumo para la toma de decisiones administrativas.

8. Apoyar la formulacién y ejecucién de proyectos que busquen la inclusion socioecondmica de
la poblacién migrante, retornada y vulnerable en coordinacién con otras dependencias
municipales.

9, Facliitar y promover espacios de dialogo social y participacion de la poblacion migrante y
retornada en los procesos de planeacion y desarrollo local,

10. Velar por la protaccidn de los derechos humanos de la poblacién migrante, en especial de
nifios, nifias, adolescentes, mujeres, personas mayores y otros grupos en situacion de
vulnerebilidad.

11. Ejercer las demés que le senale la Constitucion Politica de la Replblica de Colombia de la
Republica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segun la
naturaleza de su cargo.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucian Politica de la Republica de Colombia B

%
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Gestion Documental

Contratacion Estatal

Funcion Administrativa
Ralacionamiento con el Ciudadana
Herramientas Ofimaticas
Estructura del Estado

b ol 8l LB e

Planeacion Estratégica y Territorial
1l.'.l Gobernanza de Datos

12. Gestion Migratoria

13. Derechos Humanos

14. Artlculacidn Institucional
15. Integracion Social

Modelo Integrado de Planeacion y Gestign (MIPG)

11. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial (1A)

Vil

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orlentacion a Resultados

Orientacian al Usuario y al Cludadano
Compromiso con |a Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Visidn Estratégica

Liderazgo Efectivo

Flaneacién

Toma de decisiones

Gesfion del Desarrollo de las Personas
Pensamiento Sistematico

Resolucion de conflictos.

Vi,

REQUISITOS DE FDHMACIOH ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Baslcos del Conocimiento NBC: Educacion:
Mutricion y Dietética, Salud Publica, Terapias;
Clencla Politica, Relaciones Internacionales;
Comunicacion Soclal, Periodismo y Afines,
Derecho y Afines, Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Administracion,
Contaduria Publica, Economia; Arquitectura y
Afines, Ingenierfa Civil y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Otras Ingenierias

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exiga.

Titulo profesional universitario de los Nucleos |

Veintiin (21) meses de experiencia profesional
relacionada

FICHA DE EMPLEO 60
l. __IDENTIFICACION =
_Nivel: Diractiva
Denominacion del empleo: Director téenico
Cadigo: 009
Grado: 01
Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato:

Secrelario de Victimas, Paz y Posconflicto

Tipo de empleo:

Libre Nombramiento y Remocion

I.__PROCESOS

Desarrollo Social (Censtruccion de Paz - Derechos Humanos)

lll. AREA FUNCIONAL
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Direccion Tecnica de Atencion Integral a Victimas |

IV. PROPOSITO PRINCIPAL |
| Dirigir, coordinar y supervisar la formulacion, implementacién y seguimiento de las politicas,
| planes, programas y acciones orientadas a garantizar la atencion, asistencia, proteccion,
reparacién Integral y restitucién de derechos de la pablacion victima del confiicto armado en al
municipio, promoviendo la articulacion interinstitucional y el enfoque diferencial, en cum plimiento
del marco legal vigente v los lineamientos del Sistema Nacional de Atencion y Reparacian

Integral a |as Victimas — SMNARIY.

| V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular, coordinar y ejecutar las politicas, planes, programas y proyeclos dirgidos a la
atencién, asistencia, reparacion Integral ¥ restitucion de derschos de las victimas del
confiicto armado en el municipio, en el marco del Sistema Nacional de Atencidn y Reparacion
Integral a las Victimas SNARIV,

2. Disefiar e implementar estraiegias Interinstitucionales que garanticen el acceso sfectivo de
la poblacién victima a los servicios y medidas de atencion humanitaria, estabilizacion,
inclusién saclal, retorno, reubicacion y reparacion integral.

3, Coordinar la articulacién con entidades del orden nacional, departamental y local, asi coma
con organismos de cooperacion internacional y organizaciones sociales, para el
fortalecimiento de la politica publica de victimas.

4. Hacer seguimianto a la implementacion del Plan de Accion Territorial PAT para la atencion
a victimas y presentar informes de avance ante los organismos de control y los entes de
planeacion y seguimiento.

5. Liderar y participar en los comités, mesas y espacios de articulacién local del SNARIY,
velando por el cumplimiento de los compromisos institucianales frente a la atencion de la
poblacion victima.

6. Promover acciones afimativas y de enfoque diferencial (&tnico, etario, de génsro, entre
otros) en las medidas de atencién y reparacion a las victimas.

7. Supervisar la implemeritacion de protecolos y lineamientos técnicos para la atencidn integral
a victimas, garantizando el enfoque de derechos, la dignidad y la participacion de esta
poblacian.

8. Administrar los recursos asignados a la atencion de victimas, conforme a la normativa
vigente v los principios de eficlancia, eficacia y transparencia.

6 Rendir informes técnicos y de gestidn peribdicos ante la instancia su perior correspondiente.

10. Servir de enlace en asuntos relacionados con la atencian integral a victimas del conflicto
armado interno en &l municipio

11. Servir de enlace para la atencion a la poblacion reincorporada a la vida civil en el municipio
segun los principios orfentadores y los instrumentos legales y adminlstrativos dispuestos.

12, Ejercer las demas que le senale |a Constitucién Politica de la Republica de Colombia de la
Republica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segun la

naturaleza de su cargo,
VI, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

T Constitugion Polltica de la Reptblica de Colombia ]
2, Gestitn Documental

3. Contratacion Estatal

4. Funcion Administrativa

5. Relacionamliento con el Ciudadano
6

T

8

Herramiantas Ofimaticas

Estructura del Estado

Modelo Integrado de Planeacion y Gestian (MIPG)

Planeacién Estratégica y Territorial

10. Gobernanza de Datos

11. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial (IA)
12. Sistemas de Informacion

13. Enfoque Diferencial

14, Derechos Humanos

15. Normativa sobre victimas del conflicto armado

o
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16. Construccion de Paz.
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
« Aprendizaje Continuo : 3:;?,; ES;EEE:;:
» Orlentacidn a Resultados i Plana :.5 i
» Orlentacion al Usuario y al Ciudadano b Toima tb decisiiies
: ?:;f;glrgmri‘sg G:'in 'a Organizacién * Gastion del Desarrollo de las Personas
. Ada t]ac;n E?Cgﬁ‘lhiﬂ » Pensamiento Sistemético
P s Resolucidn de canflictos,

ICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitaric de los Nicleos
Basicos del Conocimiento NBC: Educacién;
Salud Pdblica, Terapias; Antropologia, Artes
Liberales, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacion Social,
Periodismo y Afines, Derecho y Afines,
Filosofia, Teologia y Afines, Psicologia,
Scciologia, Trabajo Social y Afines;
Administracién, Contaduria Plblica,
Economia; Arguitectura y Afines, Ingenieria
Civil y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especiglizacion o maestria.

Tarjela o matricula profesional cuando la
rofesion lo exiga.

Dieciocho (18) meses de

profesional relacionada

exparientia

[ FICHA DE EMPLED 61

| |. IDENTIFICACION
Nivel: Directiva
Denominacion del empleo: Director técnico
Cadigo: 008
Grado: 01

Cantidad de cargos:

1

Jefe inmediato:

Secretario de Haclenda

Tipo de empleo:

Libre Nombramiento y Remacian

Il. PROCESOS

Gestion Financlera
Gestidn Tributaria

lll. AREA FUNCIONAL

Direcclon Técnica de Fiscalizacién y Liguidacion Tributarla

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y coordinar los procesos de fiscalizacion, auditoria, verificacion y determinacidn de las
obligaciones tributarias, para @l correcto cumplimiento por parte de los contribuyentes de los
deberes formales y sustanciales relacionados con impuestos, tasas, contribuciones, retencionas
y demas obligaciones fiscales, mediante la emisidn de actos administrativos ¥ sancionatorios,
cenforme a las normas tributarias vigentes del municipio.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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12.

13.
14,

18.

18,
. Proferir las liquidaciones oficiales y demas actos de determinacion de las obligacionas

18,

18.

20.

21,

Disefiar en coordinacion con el Secretario de Haclenda y el funcionario competente de
Impuestos y Rentas, las politicas de fiscalizacién y control de las Rentas Municipales y
gjecutarias dentro de los plazos previstos en el Plan de Fiscalizacion.

Verificar el oportuno y correcto cumplimiento de las obligaciones tributarias por parte de ios
contribuyentes, responsables o declarantes, retenedores y autorretenedores.

Verificar la exactitud de las declaraciones u otros informes cuando lo considere necesanos.
Adelantar las Investigaciones gue estime conveniantes para astablecer la ocurrencia de
hechos generadores de obligaciones fributarias, no declarados.

Requerir al contribuyente, responsable, declarante o a terceros para gue suministren
informacion o contesten interrogatorios.

Exigir del coniribuyente, responsable, declaranie o de terceros la presentacion de
documentos gue registren sus operaciones cuando unos U otros astén obligados a llevar
libros registrados.

Ordenar la exhibiclon y examen parcial de los libros, comprobantes y documentos, de los
contribuyentes, responsables, declarantes y lerceros legalmente obligados a llevar |
contabilidad.

Efectuar todas las diligenclas necesarias para la correcta y oporiuna detarminacion de |os
impuestos, facilitando al contribuyente, responsable o declarante la aclaracion de toda duda
u omision que conduzca a una correcta determinacién.

Practicar todas las pruebas legalmente establecidas en el ordenamiento legal colombiano.

_Adelantar las visitas, investigaciones, estudios, verificaciones, cruces, obtaner pruebas,

emitir requerimientos ordinarios y en general, realizar todas las actuaciones preparatorias 8
los actos de tramite y definitivos.

Proferir los emplazamientos para corregir, requerimientos especiales, emplazamientos para
declarar y demas actos de tramite en los procesos de determinacidn de los tributos; ademas
de los pliegos de cargos y demas actos previos a la aplicacion de sanciones con respacto a
las obligaciones formales de Informar, declarar, Inscribirse, llevar contabilidad, facturar y
determinar correctamente los tribulos.

Verificar la existencia de acreencias a favor del municipio en las solicitudes de devolucian
de los tributos municipales.

Realizar las demas actuaciones vy actos administrativos gue sean necesarios para la correcta
fiscalizacion de los Impuestos, especies tributarias, tasas y contribuciones de propiedad del
municipio,

En general, efectuar todas las diligencias necesarias para la correcta y oportuna
determinacion de las Rentas Municipales, facilitando al contribuyente la aclaracidn de toda
duda u omisién gue conduzca a una correcta determinacion,

Para fines fiscales, el funcionario competente de Fiscalizacion y Liguidacion cuenta con
plenas facultades de revisién y verificacion de los Estados Financieros de los contribuyentes
obligados a llevar contabilidad, sus elementos, sus sistemas de reconocimiento y medicion
y sUs soportes, los cuales han servido como base para la determinacidn de los tributos.
Proferir las ampliaciones a los requerimientos espaciales

tributarias, asi como la liquldacién y aplicacion de las sanciones cuya competencia no ests
asignada a otra dependencia;

Realizar el ciarre de los establecimientos que infrinjan las normas tributarias adoptadas por
el municipio y & los cuales se les haya adelantado el debido proceso sin gue demuestre la
legalidad o cumplimiento de la ley.

Proferir las liquidaciones y sancicnes correspondientes a fin de constitulr titulos ejecutivos
gue Inicien las acciones de cobro.

Remitir para el debido trémite al drea de discusion las liquidaciones oficiales y demas actos
de determinacion de las obligaciones tributarias, asl como la liquidacién y aplicacion de las
sanclones para resolver los recursos interpuestos.

Remitir al funclonario competente de Impuestas y Rentas los expedientes debidamente
certificados para que sean ejecutoriados para que se inicie el proceso administrativo de
Cobro Coactivo.
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22, Adelantar la notificaclén de procesos de fiscalizacidén en debida forma todos los actos

23.

producidos por la dependencia.

Ejercer las demas que le sefiale la Conslitucién Politica de la Republica de Colombia de |a
Republica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales v el alcalde municipal, segun la
naturaleza de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

© 00~ Do 0N

Constitucidn Politica de la Repliblica de Colombia
Gestion Documental

Contratacidn Estatal

Funcion Administrativa

Relacionamiento con el Cludadano

Herramientas Ofimaticas

Estructura del Estada

Modelo Integrado de Planeacion y Gestian (MIPG)
Planeacion Esiratégica y Territorial

1ﬂ Gobernanza de Datos

11.Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial (IA)
12. Gestion Presupuestal y Financiera PUblica

13, Legislacién Tributarla Naclonal y Municipal

14.Finanzas Publicas

15, Gestion Trioutaria

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
. Vision Estratégica
Aprendizaje Continuo :
Orientacidn a Resultados lesrazgf Efectivo
Planeacian

Orientacion al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacian
Trabajo en Eguipo

Adaptacién al Cambio

Toma de decislones

Gestion del Desarrollo de las Parsonas
Pensamiento Sistemdatico

Resolucién de conflictas.

Wil REQUISITOS DE FORMACIGN ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titule profesional universitario del Ntcleo
Basico del Conocimiento NBC: Derecho y
Afines, Administracion; Contaduria Plblica,
Economia
Diecioche (18) meses de experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de| profesional relacionada
aspecializacién o maestria.
Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.
FICHA DE EMPLEO 62 i o
1. IDENTIFICACION
Nivel: Diractiva
Denominacién del empleo: Director técnico
Cadigo: 008
Grado; 01
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Secretario de Desarrollo Econdmico
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocian

2. PROCESOS

Desarrollo Econdmico

3. AREA FUNCIONAL




@

Proceso Direccionamiento y Planeacion

< dio: DPE-FO-57 ‘
mnlﬂl[ﬂ Estratigjca Codigo: DPE-FO |
JOSE DE

DE - L Versién: | Fecha:
c c“.l.n Subprocesao Coordinacian Institucional 04 7/4/2025
_ Pagina 103 de 157 |

Formato Decreto

Direccian Técnica de Internacionalizacion |
4. PROPOSITO PRINCIPAL l

Direccionar las actividades para la proyeccion de la productividad econdmica del municipio de

San José de Cucuta en mercados internacionales, sl comerclo binacional, el fomento del

crecimiento del tejido empresarial, la articulacion de alianzas y la adopcién de productos y

servicios a estandares globales, de acuerdo con el Plan de Desarrollo Municipal, las politicas de

desarrollo empresarial del pais y en &l marco del Modelo Integrado de Planeacion Y Gestién.

5. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar actividades para el aseguramiento del cumplimiente da las normativas politicas
internacionales vigentes, incluyendo leyes comerciales, laborales, de propiedad intelectual y

' medioamblentales en la productividad local con vocacion internacional.

2 Coordinar actividades de promocion y mercadeo global para la presancia y posicionamiento
de |a marea en mercados internacionales de las empresas locales de productivos y servicios.

3. Orientar la gestion de la exportacion e importacion para la productividad en el marco de la
normatividad aduaneras, logisticas y fiscales de los mercados internacionales.

4, Ejecutar planes estratégicos para la expansion de las empresas de bienes y serviclos a
mercados internaclonales.

5. Adelantar estudios de viabilidad y anélisis de oportunidades globales para la productividad

| de bienes y servicios del tefido empresarial local.

& Coordinar la definician de relaciones y colaboraciongs con entidades Internacionales,
organismos gubermmamentales, empresas ¥ asociaciones que faciliten la Insercion Y
consolidacian de la entidad en mercados internacionales.

7. Impulsar la oferta de apoyos técnicos Y financiacién proyeclos para el fortalecimiento de la
internacionalizacion.

8. Implementar mecanismos de seguimiento y de las empresas entidad en los mercados
internacionales.

9. Orientar las actividades de apoyo técnico para ia adaptacién de productos y servicios a las
normatividad, estandares y preferencias de los mercados internaclonales.

10. Ejercer las demds que le sefiale la Constitucién Politica de la Republica de Colombia de la
Repiblica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segun la
naturaleza de su cargo.

6. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Polltica de la Republica de Colombia
Gestion Documental
Conlratacidn Estatal
Funcion Administrativa
Relacionamiento con el Ciudadano
Herramientas Ofimaticas
Estructura del Estado
Maodelo Integrade de Planeacion y Gestion (MIPG)
. Planeacién Estratégica y Territorial
10, Gobernanza de Datos
11. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial (1A)
12, Desarrolio Econdmico
13. Comercio Internacional

14. Intermaclonalizacién Economica |
7. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

@D LN

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO '

Visién Estratégica

Liderazgo Efectiva

Flaneacion

Toma de decisiones

Gestion del Desarrolio de las Personas

Aprendizaje Continuo

Orientacién a Resullados

Orientacién al Usuario y al Cludadano
Compromiso con la Qrganizacion

Trabajo en Equipo ; i
Pansamiento Sistematico
Adaptacion al Cambio Resolucién de conflictos. B

8. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de los Nicleos
Basicos del Conocimiento NBGC: Ciencia
Folitica, Relaciones Internacionales,
Soclologia, Trabajo Social y  Afines;
Administracion, Contaduria Publica, Economia;
Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa
y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos W
Afines, Ingenierla Agrondmica, Pecuaria y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Otras
Ingenierias,

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidn o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la

Diecioeho (18) meses de
profesional relacionada

Bxpariencia

profesion lo exige.

FICHA DE EMPLEO 63

. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominaciéon del empleo: Director técnico
Cddigo: 009
Grado: 01
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Secretarlo de Gobiermo
Tipo de empleo: Libre Mombramientn v Ramocién

Il. PROCESOS

Gestidn de la Proteccidn Animal |

ll. _AREA FUNCIONAL

Direccién técnica de bienestar animal |

IV.  PROPOSITO PRINCIPAL '

Dirigir, coordinar y supervisar la formulacion, ajecucion y seguimiento de las politicas, |
programas y acciones relacionadas con la proteccion vy el bienestar animal en el municipio,
promaoviendo la tenencia responsable, la prevencion del maitrato animal y el fortalecimiento de
la salud publica, en ariculaclén con las entidades compstentes v la comunidad.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

So@ o,

Disefiar, dirigir y coordinar las politicas, planes, programas ¥ proyectos orientados a la
proteccion, bienestar v tenencia responsable de los animales en el municiplo, en
cumplimiento de la normatividad vigente,

Supervisar y controlar el funcionamiento de los centros de bienestar animal, incluyendao
albergues, centros de atencién veterinaria y programas de esterilizacion, adopcion vy
rescate.

Articular acciones Interinstitucionales con entidades publicas, privadas, las organizaciones
no gubernamentales, comunidades y grupos animalistas para la proteccidn de la fauna
urbana y rural.

Gestionar y monitorear campafas educativas y de sensibilizacién ciudadana sobre |a
proteccion animal y la tenencia responsable de mascotas.

Coardinar la atencién a denuncias por maltrato animal, realizando el seguimiento respectivo
e impulsando las acciones sancionatorias en los casos pertinentes.

Asegurar |a Implementacién de protocolos técnicos y sanitarios en la atencién médica
veterinaria, manejo de fauna callejera y situaciones de emergencia.

Liderar el desarrollo y actualizacion de estadisticas, registros y diagnésticos relacionados
con la poblacién animal del municipio.

Elaborar Informes técnicos v de gestidn y realizar seguimiento al cumplimiento de los
indicadores de dasempefio del 4rea de bienestar animal,
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9. Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales naclonales y municipales en materia

de bienestar y proieccion animal,

10. Asistir técnicamente a la administracion municipal en la formulaclén de normativas, politicas

plblicas y estrategias relacionadas con el bignestar animal

11. Ejercer las demas que le sefale la Constitucion Politica de la Republica de Colombia de la
Republica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segun la

naturaleza de su cargo.

Vl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucian Politica de la Republica de Colombia
Gestion Documental

Cantratacidn Estatal

Funcion Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

Estructura del Estado

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)
Planeacién Estratéglca y Territorial

10. Gabermanza de Datos

©® NN AW

11. Toma de decislones basada en Analitica Avanzada e inteligencia Artificial {IA)

12. Articulacién Interinstitucional y comunitaria
14. Normatividad sobre bienestar y proteccion animal

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o ; Visian Estrategica
» Aprendizaje Continuo - .
« Orientaclén a Resultados : ;;dai?:rgg nEfemvu
« Orientacion al Usuario y al Ciudadano . Toma de decisiones
: ?::ggf;r:f; E:Tin éa Organizacién s (Gestion del Desarrollo de las Personas
quip s Pensamiento Sistematico

Adaptacion al Cambio

= Resolucion de conflictos.

Vill. _REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de los MNucleos
Basicos del Conocimiento NBC: Agronemia,
Medicina Veterinaria, Zootecnia; Educacion;
Bacteriologia; Salud Pdblica, Antropologia,
Artes Liberales, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacién Social, Derecho
y Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social
y Afines; Administracién, Contaduria Plblica,
Economia; Arquitectura y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines, Ingenieria Agronémica,
Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Ingenieria agroindustrial,
alimentos y afines, Ingenieria Quimica y Afines,
Otras Ingenierias

profesianal relacionada

Tiulo de postgrado en la modalidad de
gspecializacién o maestria.

Tarjeta o matricula profesional guando la
| profesion lo exlge.

Dieciocho (18) meses de experiencia

EICHA DE EMPLEO &4

L. IDENTIFICACION
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Nivel: Directiva
Denominaclén del empleo: Director técnico
Cédigo: 008
Grado: 1
Cantidad de cargos: 1

. Secretario de despacho de la Secretaria de
Jofe tnmedigta: Gestion del Riesgo de Desastres
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocian

Ik, PROCESOS

Gestidn del Riesgo

. AREA FUNCIONAL

Direccion Tecnica de Mansjo del Riesgo

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y coardinar el disefio, implementacidn, contral y evaluacién de acciones de |a gestion del
riesgo del proceso de Gestion del Desarrollo Sostenible del municipio de San José de Clcuta,
para la evaluacién, mitigacion y manejo de los riesgos y amenaza, la reduccldn de |a
vulnerabilidad de la poblacitn ante desastres y emergencias, en al marco del Plan de Desarrollo
Municipal, el Plan de Ordenamiento Territorial v la normatividad vigente; en el marco del Modelo
Integrado de Planeacién y Gestidn.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar técnicamente las actividades de proyectos orientados a la atencion a las
normativas legales y técnicas vigentes relacionadas con la gestién del rissgo v la proteccion
chvil.

2. Articular con dependencias del orden municipal, departamental, organismes nacionales e
internacionales y fa comunidad para Ja gestion integral del riesgo de desasires.

3. Proyectar estudios tecnicos que soporten la gestion v decisién de las intervencionss de la
gastion del riesgo en el municipio.

4. Ejecutar de acuerdo con las competencias proyectos de infraestructura para la prevencion
y mitigacion de desastres, como obras de drenaje, control de erosién, proteccian contra
deslizamientos, entre otros.

5. Facllitar la adopcian de sistemas de monitoreo para la identificacian de riesgos emergentas
y manitoreo medidas de prevencian y mitigacion.

6. Facilitar la ejecucion de programas de educacion y formacién en gestion dal riesgo,
dirigidos a la comunidad, inslituciones y funcionarios piblicos.

7. Ceordinar las respuestas ante situaciones de emergencia y desasire, garantizando ia
disponibilidad de recursos y la pronta intervencitn para minimizar los impactos.

8. Coordinar el cumplimiento de medidas de seguridad y manejos del riesgo de desastres en
Ia realizacidn de eventos masivos en el municiplo.

9. Ejercer las demas que le sefiala |a Constitucion Politica de la Reptblica de Colombia de la
Repdblica de Colombia, |a ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, sequn la
naturaleza de su cargo.

VI, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES !

Constitucién Politica de la Replblica de Colombia
Gestion Documental

Funclén Administrativa

Contrataciton Estatal

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofiméaticas

Estructura dei Estado

Modslo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)
. Planeaclon Estratégica y Territorial

10. Gobernanza de Datos

11. Toma de decisionas basada en Analitica Avanzada e Inteligencla Artificial (1A)
12. Gestion del Riesgo

13. Ordenamianto Territarial

14. Sistemas de monitoreo v alarta temprana

©ENORD AN
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15. Articulacian Institucional

VIL

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

QOrientacion a Resultados

Oriantacion al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

* & ® & = @

Vision Estratégica

Liderazgo Efactivo

Planeacion

Toma de decisionas

Geastion dal Desarrollo de las Personas
Pansamiento Sistematico

s Resolucidn de conflictos.

ViIL
FORMACION ACADEMICA

REQUISITOS DE FORMACION

Titulo profesional universitario de los Nicleos
Basicos del Canocimiento NBC: Derecho y
Afines: Administracién; Arguitectura y Afines,
Arquitectura y Afines, Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines, Ingenlerla Agrondmica,
Pecuaria y Afines, Ingenieria Amblental,
Sanitaria y Afines, Ingenierfa agroindustrial,
alimentos y afines, Geografia, Ingenieria Civil y
Afines Ingenierla Quimica y Afines, Otras
Ingenierias; Biologla, Microbiologia y Afines,
Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales, Mateméticas, Estadistica y Afines,
Quimica y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesicnal cuando la
profesion lo exige.

ACADEMICA Y EXPERIENCIA
EXPERIENCIA 1A
1
Dieclocha (18) meses de exparlencia

profesional relacicnada

ARTICULO 2. Modifiquese &l articulo & del decreto 174 de 2025, modificado parcialmente por el articulo
4 del decreto 0251 de 2025, el cual quedara asl:

ARTICULO 6. CONTENIDO FUNCIONAL DE LOS EMPLEOS DEL NIVEL ASESOR DE LA
PLANTA DE PERSONAL. Establézcase el contenido funcional para los cargos del nivel asesor

que conforman la plants

relacién con los procesos y estructura organica por procesos,

de personal del nivel central del municipio de San José de Cocula en

en |as siguientes fichas de empleo:

FICHA DE EMPLEO 65 =k
I IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacidn del empleo: Asesor
sCoédigo: 105
Grado: 04
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo!: Libre Nambramiento y Remocion

Il. PROCESOS

Direccionamiento y Planeacion Estrategica

AREA FUNCIONAL

Des%achu del Alcalde |
| V. PROPOSITO PRINCIPAL I
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| Asesorar al despacho del alcalde y las dependencias de la administracion municipal de Clcuta
en relacion con la articulacién institucional entre las distintas dependencias del goblemo
municipal y de este con el sector pablico, privado, académico y comunitario del orden
internacional, nacional, departamental y municipal para la gestion de iniciativas, programas y
proyectos de naturaleza estratégica del Plan de Desarrollo Municipal, el Plan de Ordenamiento
Territorial y acciones de politicas publicas, en el marco del Modelo Integrado de Planeacion ¥
Gestidn MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

—

Coorcinar y supervisar proyectos espaciales orientados a la ejecucién del Plan de

Desarrollo Municipal.

2. Coordinar acciones transversales, interinstitucionales e intersectoriales que involucren las

diferentes dependencias y actores para la ejecucin articulada de pragramas, proyectos y

politicas plblicas municipales.

Impulsar la articulacion institucional entre las dependencias municipales y con actores

socliales y externos, promoviendo la armonizacion de planes y programas, optimizando

recursos y consolidando informes gue evidencien avances, retos y oporfunidades de
mejora.

4. Coardinar la atencién de emergencias y situaciones especiales en el municipio, conforme
a las decisiones del alcalde.

5. Promover allanzas estratégicas con entidades locales, regionales, nacionales e
internacionales para fortalecer la gestién publica municipal,

6. Asesorar al alcalde en la adecuada ejecucién de proyectos de infraestructura v de
Intervencion del espacio publico.

7. Representar al alcalde en mesas técnicas y sociales de la administracidn municipal, tales
como la Mesa ROM, Mesa Afro, Mesa Indigena, Mesa de Adulto Mayor, Mesa LGBTIQ+,
Mesa de Alimentos y Mesa de Habitante de Calle, seglin se requlera.

8. Coordinar los avances de las iniciativas de intervencidn en la infraestructura de servicias
publicos del municipio, incluyendo agua potable, alcantarillade, manejo de vegetacion
urbana y aseo.

9. Geslionar y hacer seguimiento a canvenios y acuerdos Interadministrativos gue involucran
al municipio.

10. Actuar como enlace técnico entre el Despacho del Alcalde y entidades extemas, facilitando
la cooperacion vy la asistencla técnica,

11. Preparar y presentar informes técnicos, conceptuales o de seguimientc sobre los temas de
suU competaencla, con la periodicidad v calidad requeridas por &l despacho del Alcalde o las
instancias correspondientes,

12. Ejercer la supervision de contratos de prestaclon de servicios profesionales y de apoyo a
la gestion, verificando el cumplimienta de las abligaclones contractusles.

13, Ejercer las demas que le sefiale la Constitucion Palitica de la Replblica de Colombia de la

Republica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segun la

naturaleza de su cargo.

Lo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Pelitica de la Republica de Colombia
Gestién Documental

Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn
Contratacién Estatal

Funcion Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano
Herramientas Ofimaticas

Gestion de Proyectos de Inversion Publica
Sistemas de Informacitn

10. Articulacién Interinstitucional

11. Ordenamiento Termitorial

ek L ol e

Vil.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

= Aprendizaje Continuo + Confiabilidad técnica
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« Orientacién a Resuliados + Creatividad e innovacion
« Orientacién al Usuario y al Ciudadano + Iniciativa
« Compromiso can la Organizacion » Construccion de relacionas
» Trabajo en Equipo « Conocimianto del entorno
« Adaptacidn al Cambio

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA =i
Titulo profesional universitario en cualguler
programa de todos los Nicleos Basicos del
Conocimiento NBC de cualquier area del
conocimianto.

Treinta (30) meses de experiencia profesional
Titulo de postgrado en la modalidad de | relacionada
especializaclon o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

FICHA DE EMPLEQ 66
|. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denaminacion del empleo: Asesor
Codigo: 105
Grado: | 04
Cantidad de cargos: | 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal |
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remogcion |

Il. PROCESOS
Gestién del Talento Humano
ll. AREA FUNCIONAL
Despacho del Alcalde
IV. PROPOSITQ PRINCIPAL
Asesorar al despacho del alcalde y las dependencias de la administracion municipal de Cucuta
en relacion con las actividades del proceso de gestion del talente humano para la generacion de
insumos, apoyo técnico, orientacién y acompafiamiento a acciones de Ingreso, desarrollo y retiro
de! talento humano y de seguridad y salud en el trabajo en el marco del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Asesorar @l alcalde, & la dependencia asignada y a las distintas dependencias de |a
administracién municipal en la formulacién, coordinacién, ejecucian y sequimiento de
politicas, planes y temas especializados, conforme a los objetivos institucionales.
2 Brindar asesorla técnica en la elaboraclén de actos administrativos relacionados con temas
de némina, vinculacion, retiro y demas situaciones administrativas del personal.
3. Asesorar a los directivos y demds funcionarios en temas refacionados con la gestion del
talento humano, en especial sobre normatividad laboral, vinculacion, evaluacian, desarrollo
y retiro del personal,
4. Brindar asesoria técnica en el uso y operacion de las plataformas inslitucionales de némina,
garantizando su funcienamiento adecuado y el cumplimiento de los lineamientos legales.
5. Asesorar en el manejo e implementacion del Sistema de Informacion y Gestion del Emplec
Pablico (SIGEP), garantizando el registro oportuno y adecuado de la informacion del
personal.
6. Orlentar la formulacidn y actualizacién de politicas, manuales, procedimientos y demas
instrumentos de gestion del talento humano.
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] 7. Proponer y acompafiar la realizacién de estudios e investigaciones relacionadas con la

mision institucional y los objetivos esiratégicos de la entidad, de acuerdo con los
lineamientos establecidos por la administracion.

Participar, en representacion de la entidad, en reuniones, concejos, juntas o comités de
caracter oficial, cuando sea convocado o delegado por la autoridad competente.

Preparar y presentar informes técnicos, conceptuales o de seguimiento sobre los temas de
su competencia, con la periodicidad y calidad requeridas por el despacho del Alcalde o las
instancias correspondientes.

10. Ejercer la supervision de coniratos de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la

gestion, verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales,

10. Empleo Publico
11. Redaccion Técnlca

11. Ejercer las demas gue le sefiale |la Constitucién Politica de la Republica de Colombia de la
Repiblica de Colombia, |a ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segun la
naturaleza de su cargo.

Vl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de la Republica de Colombia

2. Gestidn Documental

3. Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn

4. Contratacion Estatal

5. Funcién Administrativa

6. Relacionamignto con el Ciudadann

7. Herramientas Ofimaticas

8. Gestidn del Talento Humano

9, Sistemas de Informacién

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Crientacion a Resultados

Crientacidn al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacian
Trabajo en Equipo

Adaptacién al Cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacian
Iniciativa

Construccion de relaclones
Conecimiento del entorno

VIl

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titula profesional universitario en cualquier
programa de todos los Nicleos Basicos del
Conccimiento NBC de cualquier area del
conocimiento,

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacian o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

Treinta (30) meses de experiencia profesional
ralacionada

FICHA DE EMPLEQ &7
I.  IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Asasor
Cédigo: 105
Grado: 04
Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato:

Alcalde Municipal

Tipo de empleo:

Libra Nombramiento vy Remocion
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Il., PROCESOS |
Direccionamiento y Planeacion Estratégica |
li.  AREA FUNCIONAL .

Despacho del Alcalde
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar al despacho del Alcalde y a las distintas dependencias de la administracion municipal
de Clicuta en el anallsis, formulacion, implementacian, saguimiento y evaluacion de politicas
publicas, planes, programas y proyectos institucionales, con el fin de fortalecer la toma de
decisiones estratégicas v la gestian efectiva del desarrollo territorial, en el marco del Modelo

intearado de Planeacion y Gastidn MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 Asesorar lecnica y estratégicamente a las diferentes dependencias de la administracion
municipal en asuntos especializados requeridos para la farmulacion, ejecucion y evaluacion
de politicas, programas y proyectos, conforme & las prioridades del Plan de Desamolio
Municipal y la normatividad vigente.

2. Emitir conceptos y recomendaciones al despacho del Alcalde y/o a las dependencias
asignadas para orientar |a toma de decisiones sobre politicas publicas, estrategias de
gestién, procesos de planeacian y ejecucion institucional,

3. Asesorar en la elaboracion de estudios e investigaciones que permitan identificar
oportunidades de mejora en la gestién publica, la prestacién de servicios y la eficiencia
administrativa.

4. Cortribulr a la definicion y seguimiento de los planes, programas y proyectos estratégicos de
|a administracién municipal, asegurando su articulacién con las politicas publicas sectoriales
y el marco normativa naclonal y territorial.

5, Representar al despacho o a la dependencia ante comités, juntas, consejos u otros espacios
institucionales, cuando asl sea requerido o delegado, aportando criterios técnicos para la
deliberacion y toma de decisiones.

6. Proponer e impulsar iniciativas de mejora continua, innovacién o articulacion institucional, en
coherencia con la mision, los objetivos estratégicos y los enfoques de planeacion, gestion v
avaluacian da resultados de la administracion municipal.

7. Preparar y presentar informes técnicos, conceptuales o de seguimiento sobre |os temas de
su competencia, con la periodicidad y calidad requeridas por el despacho del Alcalde o las
instancias correspondientes.

8. Ejercer la supervision de contratos de prestacién de servicios profesionales y de apoyo & 1a
gestidn, verificando el cumplimiento de las ohligaciones contractuales.

9. Ejercer las demas que le senale la Constitucién Politica de la Republica de Colombia de la

Repiblica de Colombia, la ley, los acusrdos municipales y el alcalde municipal, segin la

naturaleza de su cargo. =

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de la Republica de Colombia

Gestlon Documental

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

Contratacion Esiatal

Funcian Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

Gestién Publica

Articulacion Institucional

Vii. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |

000~ 0N A Lo R

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO |
Aprendizaje Continuo
Orientacion a Resultados E?;:tﬁ::gi Eéigl:r::cl ain
Orientacién al Usuario y al Ciudadano Iniciativa "
Campromiso can la Organizacion Construccion de relaciones

Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio Conocimiento del entorno
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Vill. _REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en cualquier

programa de todos los Nacleos Basicos dal

Conocimiento NBC de cualquier area del
conocimiento,

——h

Treinta (30) meses de experiencia profesional
Titulo de postgrado en la modalidad de | relacionada
especializacidn o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando |a
rofesion lo exiges,

E FICHA DE EMPLEO 68
|. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor ]
Denominacién del empleo: Asasor
. Codigo: 105
 Grado: 04
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo: Libre Noembramienio y Remocian |
Il. PROCESOS

Desarrollo Social |

lll. AREA FUNCIONAL |

Despacho del Alcalde - Conseleria de Asuntos Religiosos |

V. PROPOSITO PRINCIPAL -

Aconsejar al despacho del alcalde en la implementacién de acciones que fortalezcan el

relacionamiento entre la administracién municipal y organizaciones religiosas presentss en el

territorio, promoviendo el ejerciclo efectivo del derecho fundamental a la libertad religiosa y de

culto, y articulando su participacion en procesos sociales, comunitarios y de desarrollo local, en

el marco de la politica publica de liberted religiosa, con enfoque de inclusién, respeto vy
pluralismo.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar, coordinar, implementar y hacer seguimiento a la politica pablica de libertad
religiosa y de cultos en el municipio, en articulacion con entidades del orden nacional ¥
territorial competentes,

2. Establecer y fortalecer canales de didlogo, articulacién y cooperacidn con organizaciones
religiosas y confesiones reconocidas, promoviendo el respeto, la inclusién v la participacién
ciudadana de las comunidades religiosas en los asuntos ptblicos.

3. Asesorer al alcalde y a las diferentes dependencias de la administracion municipal en
asuntos relacionados con el ejercicio del derecho fundamental a la libertad religiosa y de
cultos.

4. Coordinar acciones interinstitucionales con secretarias, entes descentralizados y demas
aclores institucionales, para incluir al sector religioso en programas de desarrollo sacial,
educacidn, cultura, derechos humanos, salud y gestién del rlesgo, entre otros.

5. Liderar la Mesa Municipal de Asuntos Religiosos, promoviendo la interlocucian parmansnte
entre la administracion municipal y los representantes del sector religioso.

6. Apoyar y promover la formalizacion, registro y fortalecimiento organizacional de las
entidades religiosas con presencia en el municipio.

7. Disefiar y coordinar espacios de formacion y sensibilizacién sobre libartad religiosa y de
cultos, dirigidos a servidores plblicos y tludadania en general,

B. Realizar seguimiento y evaluacién a las acciones Implementadas en materia de libertad
religiosa, elaborando informes pariodicos sobre avances, retos y recomendaciones,

9. Elaborar y mantener actualizado el directorio municipal de entidades religiosas, en
articulacion con el Ministerio del Interior y ctras entidades pertinentes,
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10, Promover la participacion del sector religioso en el desarrollo de politicas plblicas y en

Formato Decreto
escenarios de reconciliacion, paz, justicia restaurativa y atencion a poblaciones
yulnerables.

11, Preparar y presentar Informes técnicos, conceptuales o de segulmiento sobre los temas de
su competencia, con la periodicidad y calidad requeridas por el despacho del Alcalde o las
instancias correspondientes.

12. Ejercer |a supervision ce contratos de prestacién de servicios profesionales y de apoyo & la
gestion, verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

13, Ejercer las demas que le sefiale la Constitucion Palitica de la Republica de Colombia de la
Reptiblica de Colombia, la ley, los acu ardos municipales y el alcalde municipal, segun la
naturaleza de su cargo.

Vl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de la Republica de Colombia

2. Gestion Documental
3. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
4. Contratacion Estatal
5. Funcién Administrativa
6. Relacionamiento con el Ciudadano
7. Herramiantas Ofimaticas
B, Libertad Religiosa y de Culto
8, Gestibn Publica
10. Articulacian Interinstitucional & Intersectorial
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Visidn Esiratéglca
Liderazgo Efectivo
Planeacion
Toma de declsiones
Gestion del Desarrollo de las Personas

Aprendizaje Continuo

Orlentacidn a Resultados

Orlentaclén al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacidn

l:jﬂat::atfca}ér; i?'gg; bia Penzamiento Sistematico
Resolucion de conflictos. |
VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA ' EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en cualguier
programa de todos los Nucleos Basicos del
Conocimiento NBC de cualquier area del
canocimiento.

- = wm & & @&

& & ® & ® = @

Treinta (30) meses de experiencia profesional
Titulo de postgrado en la modalidad de relacionada
especializacién o maestria,

Tarjeta o matricula profesional cuando la

|__profesién lo exige. , |
FICHA DE EMPLEO 69 !
l. IDENTIFICACION
| Nivel: Asasor
Denominacion del empleo: Asesar
Cédigo: 105 B
Grado: 04
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion

Il. PROCESOS |
Direccionamiento y Planeacion Estrategica |
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lll.  AREA FUNCIONAL ,
Despacho del Alcalde !
IV. PROFOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Despacho del Alcalde y a las dependencias de la administracién municipal en el

| analisis, implementacion y seguimiento de iniclativas orientadas a la mejora del desempenoc

institucional, con el fin de fortalecer la eficiencia administrativa, la alineacién estratégica y al

cumplimiento de los objetives del Plan de Desarrollo Municipal, en el marco del Modelo Integrado

de Planeacion v Gestion MIPG,
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en la identificacién, caracterizacién, estandarizacian y mejora continua de los
procesos institucionales, con el fin de promover la eficiencia operativa, la calidad en Ia
gestion y el cumplimiento de los objetivos estratégicos.

2. Orientar la implementacién, actualizaclén y mantenimiento del mapa de procesos

Institucionales, asegurando su alineacién con el Plan de Desarrollo Municipal, las politicas

de gestion y desemperio, y los lineamientos del MIPG.

Coordinar con las dependencias correspondientes la dacumantacion, revision y mejora de

procedimientos, protocolos y flujogramas, en cumplimiento de los marcas normativos ¥

sistemas de gestion vigentes, incluyendo el Sistema de Gestién de la Calidad,

- Asasorar a los lideres de proceso y jefaturas en la definicion, seguimiento y analisis de

indicadores de gestion, desempefio y resultados, facilitando el uso estratégico de |a

informacion para la toma de decisiones.

Promover la articulacién entre la planeacién estratégica, la institucional y los sistemas de |

control interno, iImpulsando una gestion pdblica orientada a resultados.

Coordinar la recoleccion, validacién y reporte de Informacian requerida por los sistemas

institucionales de seguimiento y evaluacién, garantizando la calidad, veracidad y oportunidad

de los dalos suministrados.

7. Brindar acompafiamiento en la implementacién y seguimiento de planes de mejoramiento

institucional, derivados de auditorias, autoevaluaciones, analisis de indicadores o

requerimientos de entes de control,

Fomentar una cultura organizacional basada en al mejoramiento continuo y el aprendizaje

institucional, promoviende la apropiacién de buenas practicas de gestion en todos los niveles

de la administracion.

9. Gestionar, monitorear y hacer seguimiente a convenios y acuerdos Interadministrativos
suscritos por el municipio, asegurando su cumplimiento y arliculacién con las metas
institucionales.

10. Brindar acompafiamiento técnico para la articulacién de mecanismos interinstitucionales e
intersectoriales orientados a facilitar la implementacion efectiva de programas y proyectos
esiratégicos del municipio.

11, Participar an representacion del despacho o de la entidad en reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter especial, cuando sea convocado o delegada,

12. Preparar y prasentar informes técnicos, conceptuales o de seguimienio sobra los temas de
su competencia, con la periodicidad y calidad requeridas por el despacho del Alcalde o las
instancias correspondientes.

13. Ejercer la supervision de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo ala
gestion, verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

14. Ejercer las demds que le sefiale la Constitucion Politica de la Republica de Colombia de la
Replblica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segin la

naturaleza de su cargo. —
Vl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Polltica de la Republica de Colombla

Gestién Documantal

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién

. Contratacién Estatal

Funcién Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

o
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8. Planeacian Estratégica

g, Indicaderes de gestion
10. Seguimignto, evaluacion y mejora continua J

11. Desempefio |nstitucional
vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacién a Resultados

Orientacion al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacién al Cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Canocimiento del entorno

Vill. REQUISITOS DE FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en cualquler
programa de todos los Mucleos Basicos del
Conacimienta NBC de cualquier area del
conocimianto,

Treinta (30) meses de experiencia profesional
Titulo de postgrado en la modalidad de | relacionada

especializacion o maesiria,

Tarjeta o matricula profesional cuando la

profesion lo exige. | |
_I‘_ _FICHA DE EMPLEO 70 1
| . IDENTIFICACION |

Nivel: Asesar

Denominacion del empleo: Asesor

Cadigo: 105

Grado: 04

Cantidad de cargos: 1
_Jefe inmediato: Alcalde Municipal

Tipo de empleo: Libre Nombramiento v Remocion

1l PROCESOS
Direccicnamiento y Planeacion Estratégica

lll. AREA FUNCIONAL

I Despacho del Alcalda

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Despacho del Alcalde y a las dependencias de la adminisiracion municipal en la
interpretacién, aplicacion y cumplimiento del ordenamiento juridico, asi coma en la formulacion,
implementacion y seguimiento de politicas, programas Y proyectos relacionados con el
posconfiicto, la construccion de paz y la garantia de derechos de las victimas, en el marco del
Modelo Integrade de Plangacion y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES i
1. Brindar asesaria Juridica al alcaide y & su equipo de goblernc en |a interpretacion, aplicacion

y cumplimiento del ordenamiento juridico vigente, garantizando la legalidad de los aclos y
decisicnes de la administracién municipal.

2. Emitir conceptos Juridicos y acompanar la elaboracién, revisién y justificacion de decrelos,
resoluciones, contratos, convenios y demas actos administrativos del Despacho del Alcalde.

3. Representar al Despacho del Alcalde en reuniones, consejos, Juntas o comites de caractar
especial, cuando sea delegado © convocado,

4 Asssorar en la formulacion, implementacion seguimiento de politicas, programas y |
proyectos relacionados con el posconflicto, la construccion de paz, la reconciliacion y la

| reparacion colectiva, en coordinacion con entidades del orden nacional v territorial.

“4:/.
/
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3. Articular acciones institucionales para la garantia de los derechos de las victimas del
conflicto armade, especialmente en lo relacionado con verd ad, justicla, reparacion integral y
garantias de no rapeticion,

6. Preparar y presentar informes técnicos, concepluales o de sequimiento sobre los temas de
su competencia, con la periodicidad y calidad requeridas por el despacho del Alcalde o las
Instancias correspondientes.

7. Ejercer la supervision de contratos de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la
gestién, verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

8. Ejercer las demas que le sefiale la Constitucion Politica de la Replblica de Colombia de la

Republica de Colombia, Ia ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segun la

|_ naturaleza de su carge.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de la Republica de Colombia
Gestidn Documeantal

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Contratacién Estatal

Funcion Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

N LN

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Oriantacién a Resultados

Orlentacion al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en Equipo

Adaptacién al Cambio

Caonfizbllidad técnica
Creatividad e innovacién
Iniciativa

- " ® B & @
L N B

Conocimiento del entorno

Construccion de relaciones

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en programas
del Nicleo Basico del Conocimiento NBC:

Derecho y Afines, (Programa: Derecha)
Treinta (30) meses de experiencla
Titulo de postgrado en la modalidad de :
especializaciéntg maestria, profesional relacionada
Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesian lo exige.
I FICHA DE EMPLEO 71 1
i I. IDENTIFICACION |
| Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Asesor
Codigo: 1056
Grado; 04
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocidn |
Il PROCESOS |
Direccionamiento y Planeacién Estratéqica |
. AREA FUNCIONAL 1
Despacho del Alcalde |
IV.  PROPGOSITO PRINCIPAL |
Asesorar al Despacho del Alcalde en la gestion de la comunicacion oficial, el pratocolo y la
_imagen [nstitucional, para el manejo adecuado de las comunicaciones v &l cumplimiento
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oporiuno de la agenda institucional, en el marca del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion t
MIPG. |
V.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar, organizar y dar seguimiento a la agenda institucional del Alcalde, garantizando la
adecuada programacién y cumplimiento de compromisos oficiales, reuniones y visitas.

5 Planificar, coordinar y supervisar los actos protocolarios y oficiales del Despacho,
asegurando el cumplimiente de normas de precedencia, caremonial, imagen institucional y
aspeclos logisticos.

3. Ejercer como canal de articulacion entre gl Despacho del Alcalde y las distintas
dependencias, entidades externas, arganizaciones ¥ cludadania, en asuntos relacionados
con agenda, protocolo y comunicaciones oficiales.

4 Coordinar la elaboracién de documentos, discursos, presentaciones y demas insumos
requeridos para los compromisos del Alcalde, en articulacion con el equipo asasor y las
dependencias competentes.

5. Hacer seguimiento a los compromisos adguiridos por el Alcalde en reuniones, visitas o
espacios institucionales, asegurando su tramite y respuesta oportuna.

6. Supervisar el cumplimiento de los lineamientos de imagen institucional, atencién al publico
y normas de protocola en las actividades desarrolladas desde el Despacho.

7. Elaborar informes de gestién sobre la ejecucion de la agenda, actividades protocolarias y
comunicaciones oficiales del Despachao del Alcalde.

8. Representar al Despacho del Alcalde en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter
especial cuando asi se le delegue.

9, Ejercer la supervision de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion, verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuaies.

10. Ejercer las demas que le sefale a Constitucian Politica de la Republica de Colombla de la
Republica de Colombia, la lay, los acuerdos municipales v el alcalde municipal, segun la
naturaleza de su Carga.

B Vl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 1l

1. Constitucion Politica de la Republica de Colombia

2. Gestién Documental

3. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

4. Conlratacion Estatal

5, Funcion Administrativa

6. Relacionamiento con el Ciudadano

7. Herramientas Ofimaticas

8. Comunicacion Organizacional e Institucional

9, Gestién de Imagen Institucional y Protocolo

10. Herramientas de Planeacion Estratégica

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ——t
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 4
| Aprendizegs Conkntio Confiabllidad tacnica |

Orientacion a Resultados

Orientacion al Usuario y al Cludadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Creatividad e innovacion
Iniciativa

Cansiruccian de relacionas
Conocimianto del entormo

Vil REQUISITOS DE FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en cualguler
programa de todos los Nucieos Basicos del
Conocimiento NBC de cualquier area del
conocimiento.

Titulo de postgrade en la modalidad de
gspeclalizacion o maestria, |

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada
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Tarjsta o matricula profesional cuando la
profesién o exige.
FICHA DE EMPLEQ 72
. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Asesor
Cédigo: 105
Grado: D3
Cantidad de cargos: 1 -
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocidn,
Il. PROCESOS

Reliro del servicio plblico

lll. AREA FUNCIONAL

Despacho del Alcalde

IV.  PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Despacho del Alcalde y a las dependencias de la administracion municipal de Cucuta

n el analisis, tramite, control y seguimiento del régimen pensional, para la correcta gestidn de

los derachos prestacionales, la actualizacién de la situacisn pensional v la articulacién técnica
con entidades responsables del reconocimients, pago y recaudacidn de obligaciones

p

ensionales, en el marco del Modelo Integrado de Planeaclén y Gestién MIPG,
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

T

Asesorar en el andlisis y trdmite de los expedientss pensionales relacionados con pensién
de sobrevivientes, vejez, reliquidaciones, regjustes, auxilios funerarios, recursos,
revocatorias y fallos judiciales, con el fin de sustentar la elaboracién de las resoluciones
correspondianies.

2, Orientar el estudio y respuesta técnica a las soliciiudes de cuctas partes pensionales
remitidas por otras entidades, garantizando su adecuado tratamienta.

3. Asesorar la elaboracion y actualizacion del calculo actuarial para mantener al dia la situacion
pensional del municipio y apoyar la toma de decisianes.

4. Brindar orientacion téenica en la elaboracion y verificacién de los proyectos de liguidacion
de bonos pensionales, garantizando el cumplimiento de la normativa vigente y la
consistencia de la informacion.

9. Coordinar y hacer seguimiento a los procesas de cobro de cuotas partes pensionales a
entidades naclonales v territoriales, cuando corresponda,

. Participar en las reuniones del Consejo de Gobiemo, aporando insumos técnicos
relacionades con el componente pensional segun se requiera.

7. Preparar y prasantar informes técnicos, conceptuales o de seguimiento sobre los temas de
su compelencia, con la periodicidad y calidad requeridas por el despacho del Alcalde o las
instancias correspondiantes.

8. Ejercer la supervision de contratos de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion, verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

8. Ejercer las demés que le sefiale la Constitucian Politica de la Replblica de Colombia de |s
Republica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segun la
naturaleza de su cargo. _

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de la Repiblica de Calombia

| 2. Gestion Documental

3. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién

4. Contratacion Estatal

5. Funclon Administrativa

6. Relacionamiento con el Ciudadano

7. Herramiantas Ofimaticas

8. Legislacion Laboral y Administrativa
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Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES '
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Vision Estratégica

Liderazgo Efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del Desarrollo de las Personas

Aprendizaje Continuo

Orientacidn a Resultados

Orientacién al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacidn

Trabajo en Equipo = .
. - ensamiento Sistematico
Adaptacion al Cambio « Resolucion de conflictos,

L Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA !
Titulo profesional en las areas del
conocimiento de:  Ciencias Sociales Yy
Humanas; Economla, Administracion,

Contaduria y Afines.

L]
" ® & ® & @

Nicleo Basico del Conocimiento NBC:
Derecho v Afines, Administracion, Contaduria | Veinte (20) meses de experiencia
Ptiblica, Economia, profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta profesional en los casos en que lo

exija 1a ley.
h FICHA DE EMPLEO 73
|. IDENTIFICACION i
Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Asesar
Codigo: 105
Grado: 03
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
| Tipo de empleo: Carrera Administrativa

. _PROCESOS i
Salud y Proteccién Social

' ll. AREA FUNCIONAL .
Secretaria de Salud |
, V. _PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar a la Secretaria de Salud del municiplo de San José de Cucuta en la planificacion,
coordinacion, seguimiento y evaluacién de las estrategias de aseguramiento en salud, con el fin
de fortalecer sl acceso equitativo al Sistema General de Seguridad Social en Salud — SG8S5S,
garantizar el cumplimiento de las politicas publicas en salud, mejorar |a calidad de los servicios
y promover la articulacion técnica con entidades del orden nacional y territorial, en el marco del

Modelo Integrado de Plansacitn y Gestion MIPG.
V. DEECRIPCIIEiN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES -

1, Asesorar la formulacién, gjecucion y evaluacion de planes, programas y proyectos en salud
pliblica, emitiendo conceptos técnicos y estratégicos que orienten la planeacion, gestion Y
mejora continua de los servicios de salud, en concordancia con las politicas nacionales y
territoriales.

2 Orlentar técnicamente el disefio, implementacion y seguimiento de Instrumentos de
planificacién sectorial en salud, conforme a los lineamientos institucionales y normativos.
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10.

. Realizar el seguimiento técnico a planes operativas v proyectos de inversien en salud,
evaluando su cumplimiento, sostenibilidad & Impacto.

. Brindar acompafiamiento en auditorias, procesos de supenvisién ¥ control a entidades y
serviclos de salud, para fortalecer la calidad del sistema.

- Asesorar el disefio e implementacion de estrategias de afiliacién y aseguramiento al SGSSS,

con énfasis en la cobertura de poblaciones vulnerables y No aseguradas,

Orientar la respuesta Institucional a requerimientos de entes de control y organismos

nacionales, y orlentar la formulacion de acciones de mejora cuando corresponda.

Caontribuir al disefio e Implementacién de estrategias de promosién de la salud y prevencién

de la enfermedad, pricrizando grupos poblacionales en situacisn de vulnerabilidad.

Apoyar la gestion de Informacion sectorial, garantizando la calidad, oportunidad v

confiabilidad de los datos en los sistemas del Ministerio de Salud.,

Preparar y prasentar informes técnicos, concepiuales o de seguimiento sobre los temas de

su competencia, con la periodicidad y calidad requeridas por el despacho del Alcalde o las

instancias correspondientes.

Ejercer la supervision de contratos de prestacion de servicios profesionales yde apoyoala

gestion, verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

11. Ejercer las demas que le sefiale la Constitucién Politica de la Republica de Colombia de la
Repablica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, seqln la
naturaleza de su cargo.

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucidn Pelitica de |2 Republica de Colombia

2. Gestion Documental

3. Modelo Integrado de Planaacién y Gestidn

4. Contratacion Estatal

5. Funcidn Administrativa

6 Relacionamiento con el Ciudadano

7. Herramisntas Ofimaticas

8. Aseguramiento en Salud

9. Proteccidn Social

10, Articulacion Institucional

l VIl. _COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Cantinuo

Crienlacién a Resultados
Orientacién al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacidn
Trabajo en Equipo
Adaptacién al Cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacian
iniciativa

Construccidn de relaciones
Conocimignte del entorne

Vill. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA !

Titulo profesional universitario en Nocleos
Basicos del Conocimiento NBC: Bacteriologia,
Enfermerla,  Instrumentacién  Quirlrgica,
Medicina, Nutricion y Dietética, Odontologia,
Optometria, Otros Prograrmas de Clencias de la
Salud, Salud Puablica, Teraplas

Titulo de posigrade en la modalidad de
especializacion o maestria,

Tarjeta o matricula profesional cuande la
rofesion lo axige.

Veinte (20) meses de experiencia profesional
relacionada.

FICHA DE EMPLEO 74

|. _ IDENTIFICACION
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Nivel: Asesar
Denominacion del empleo: Asesar
Cédigo: 105
| Grado: 03
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alealde Municipal
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Il. PROCESOS |
Salud y Proteccion Social |
Ill.  AREA FUNCIONAL

Secretaria de Salud |

: IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Secretaria de Salud del municipio de San José de Cucuta en la formulacion,

implementacién, seguimiento y evaluacion de estrategias de salud publica, con el fin de

fortalecer la pravencién de enfermedades, la promocion de la salud y la equidad en el acceso

a servicios, garantizando la articulacion con las politicas nacionales y territoriales, la mejora

continua de la gestion sectorial, y el cumplimiento de los lineamientos del Modelo Integrado de

Flaneacion y Gestion MIPG. i
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 Asesorar la formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacién de planes, programas y
proyectos orientados @ mejorar las condiciones de salud colectiva, con base en el analisis
territorial, determinantes soclales y las politicas publicas en salud.

2. Emitir conceptos técnicos y estratégicos que orienten la toma de decisiones institucionales
en mataria de salud publica, incorporando enfoques diferenciales, poblacionales, territoriales
y de ciclo de vida.

3. Asesorar el disefio, implementacidn y ajuste de instrumentos de planificacion sectorial y
herramientas de gestion en salud, garantizando su coherencia con los lineamientos
nacionales y las prioridades del territorio.

4, Realizar seguimiento técnico a la ejecucion de planes operalivos, intervenclones colectivas
y prayectos de Inversién en salud, evaluando su pertinencia, impacto y sostenibilidad.

5. Orientar técnicamente procesos de respuesta a supervision, auditoria y control a entidades
responsables de la ejecucion de acciones en salud pablica, promoviendo la mejora cantinua
de la calidad y el cumplimiento normativo.

6. Asesorar la formulacién e implementacién de estrategias de promocion de la salud y
prevencién de la enfermedad, priorizando grupos en situacién de wvulnerabilidad Yy
considerando riesgos contextuales, ambientales y sociales.

7 Orientar técnicamente el andlisis e Interpretacion de la informacion provenients de los
sistemas oficiales de salud publica, asegurando su calldad, oportunidad y utilidad para la
tema de decisiones Instituclonales.

8. Fomentar la articulacién intersectorial e interinstitucional para abordar problematicas
complejas en salud publica, y participar en la formulacion de politicas publicas territoriales
con enfoque de derechos, equidad, género y participacién social.

9. Preparar y presentar Informes técnicos, conceptuales o de seguimiento sobre los temas de
su competencia, con la periodicidad y calidad requeridas por el despacho del Alcalde o las
instancias correspondientas.

10.Ejercer la supervisién de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion, verificando el cumplimiento de las obligaciones co ntractuales,

11.Ejercer las demas que le sefiale la Constitucién Politica de la Republica de Colombia de la

Republica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segun la

naturaleza de su cargo. =

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Congtitucion Politica de la Republica de Colombia

Gestion Documental

Modalo Integrado de Planeacion y Gestidn

Contratacion Eslatal

Funcién Administrativa

OB wN

=
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6. Relacionamiento con el Ciudadano
7. Herramientas Ofimaticas

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO |

Aprendizaje Continuo

Orientacién a Resultados

Orientacion al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacién al Cambio

- & & @& = @

Confiabilidad téenica
Crealividad e innovacion
Iniciativa

Construcclon de relaciones
Conecimiento del entarna

" & &8 & »

VI,

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en Nucleos
Basicos del Conocimiento NBC: Bacteriologia,
Medicina, Odontologia, Optometria, Salud
Plblica, Terapias; Otras Ingenierias.

Veinte (20) mesas de experiencia profasional

Titule de posigrade en la modalidad de | relacionada.
especiallzagion o maesiria.
Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.
! FICHA DE EMPLEO 75
| l. IDENTIFICACION |
Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Asesor
Cadigo: 108
Grado: 03
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocian

. PROCESOS |

Gestion Juridica

. AREA FUNCIONAL

Despacho del Alcalde I

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Despacho del Alcalde y a las dependencias de la administracién municipal de
Cucuta en el andlisis, interpretaclon, emision de conceptos y seguimiento juridico de los actos
administrativas, para la dependencia normativa, la legalidad en la actuacion institucional, la
adecuada representacion Juridica del municipio v la articulacién técnica con entidades del
arden nacional y territorial, en el marco del Modsle Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Asesorar juridicamente al Alcalde y & las dependencias de la Administracion Municipal en |a

formulacion, revision y ejecucion de actos administrativos, garantizando su legalidad,
oportunidad y coherencia normativa.

Emilir conceptos |uridicos sobre la conveniencla, validez y aplicacién de normas
relacionadas con la gestién administrativa, contribuyendo a la dependencia de criterio y al
orden juridico institucianal,

Asesorar en el disefio, Implementacion y actualizacién de metodologias para la
interpretacion normativa, promoviendo la sistematizacién juridica y la unificacion de criterios
en la toma de decisiones administrativas.

Brindar acompafiamiento técnico en la consolidacién y actualizacién de la base legal
institucional, estableciendo el marco normativo vigente al que debe sujetarse la
administracidon municipal en el ejarcicio de sus compstencias.
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Orientar y acompafiar la representacion juridica del municipio, definiendo las candiciones y

ineamientos para la defensa de los Intereses de la entidad en procesos judiciales o

administrativos.

Identificar vacios normativos y riesgos juridicos, propaniendo estrategias y acclones gue

prevengan conflictos legales y minimicen la exposicién del municipio a demandas.

Definir responsabilidades frente a la gestién documental |uridica, estableciendo protocolos

claros para los usuarios Institucionales y asegurando la trazabilidad de los procesos

juridicos.

Sacializar ante las instancias pertinentes los proyecios normativos y actos administrativos

de su competancia, una vez cuenten con viabilidad del despacho del Alcalde,

Preparar y presentar informes técnicos, canceptuales o de seguimiento sobre los temas de

su competencia, con la periodicidad y calidad requeridas por el despacho del Alcalde o las

instancias correspondiantes.

0. Ejercer la supervision de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoya a la |
gestion, verificando el cumplimiento de las obligaciones cantractuales.

1. Ejercer las demés que le safale la Constitucién Politica de la Repliblica de Colombia de la

Replblica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segun la

naturaleza de su cargo.

Vi CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= 000~ M A L3 P =

=

Constitucion Palitica de la Republica de Colombia
Gestian Documental
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Contratacion Estatal
Funcion Administrativa
Relacionamiento con el Ciudadano
Harramiantas Ofimaticas
Derecho Administrativo
Analisis Normativo

. Regimen Municipal

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprondiedie LORInGD Confiabilidad técnica

Orientacién a Rasultados - ;
Orientacitn al Usuario y al Ciudadano ﬁ'i'iia;m:ad 8 InnoEcin

Compromizo con la Organizacion i
P g Construccion de relaciones

Trabajo en Equipo .
Adaptacién al Cambio Conocimiento del entorno |

@ & & & 8 =
® ® & & @

Vili. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en programas
del Nicleo Basico del Conocimiento NBC:
Derecho v Afines, {Programa: Derecho)

Veinte (20) meses de experiencia

Titulo de posigrado en la modalidad de profesional relacionads.

ezpeciglizacidn o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

FICHA DE EMPLEO 76 i
[T I. IDENTIFICACION i
Mivel: Agesor
Denoeminacion del empleo: Asesor
Cadigo: 105
Grado: 02 L
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Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde
Tipo de empleo: Libre Nombramienio y Remocion
I, PROCESOS

Direccionamianto y Planeacion Estratégica

ll.  AREA FUNCIONAL

Despacho del Alcalde

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Despacho del Alcalde en la organizacién, coordinacion y ejecucion de actos y

e

venlos protocolares, asl como en la gestion de actividades ceremoniales e instilucionales, con

el fin de asegurar el cumplimiento de las normas protocolares, el adecuado desarrollo de la
agenda oficial y el fortalecimiento de la imagen institucional, en el marco del Modelo Integrado
de Planeacion v Gestidn MIPG.,

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Asesorar y coordinar la planeacién, organizacion y supervisién de actos y eventos
protocolares de la Administracion Municipal, garantizando el cumplimiento de las normas vy
directrices establecidas.

Orientar técnicamente el desarrollo de reuniones, consejos, comités y demas espacios
oficiales, asegurando condiciones logisticas y tecnolégicas adecuadas para su realizacién.
Brindar asesoria sobre la seleccién de espacios y condiciones logisticas para ia realizacion
de actos Institucionales, de acuerdo con el tipo de evento y su nivel de formalidad,

Orientar @ Secretarios de Despacho y demés funcionarios en la organizacién de actos

4,
protocolares dentro de sus competencias, promaviendo la aplicacién uniforme de criterios.
5

Origntar técnicamente la organizacion de eventos conjuntos con otras entidades u
organismas, asegurando la articulacién protocolaria de la Alcaldia.

Asesorar al Alcalde en aspeclos relaclonados con el protocolo personal e Institucional,
incluyendo normas de etiquela, vestimenta y tratamiento a invitados,

Oriantar la elabaracién de programas y guiones para actos instituclonales, velando per |a
coharencia del contenido con las disposiciones del ceremonial oficial.

Preparar y presentar informes técnicos, conceptuales o de seguimiento sobre los temas de
su competencia, con |a periodicidad y calidad requeridas por el despacho del Alcalde o las
instancias correspondientes.

9. Ejercer la suparvision de contratos de prestacion de servicios profesionales v de apoyo ala

1

gestion, verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales,

0. Ejercer las demas que le sefiale la Constitucion Politica de |a Repliblica de Colombia de la
Republica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segun la
naturaleza de su cargo.

1

Vl, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

SSAOPNDORON

=k N

Constitucién Politica de la Repiblica de Colombia
Gestidn Documental
Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn
Conltratacidn Estatal
Funcidn Administrativa
Relacionamiento con el Ciudadano
Herramientas Ofimaticas
Frotocolo y Etigueta
Organizacién de Eventos

. Imagen Corporativa

. Ralaciones Plblicas

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo Confiabilidad técnica
Orientacién a Resultados Creatividad & innovacion
Orientacidn al Usuario y al Ciudadano Iniciativa

Compromiso con la Organizacion Construccion de relaciones
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» Trabajo en Equipo + Conocimiento del entorno
+ Adaptacion al Cambio

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tiulo profesional universitario en cualquier

programa de todos los Nuclecs Bésicos del

Conocimiento NBC de cualguier area del
canocimiento.

Dieclocho (18) meses de experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de | profesional relacionada
espacializacién o maestria,

Tarjeta o matricula profesional cuando |a
profesion lo exige.

FICHA DE EMPLED 77 |
. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Asesor
Codigo: 105
Grado: D2 .
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde
Tipo de empleo: Libre Nembramiento y Remocion
I. PROCESOS

Direccionamiento y Planeacion Estratégica
ll. AREA FUNCIONAL
Despacho del Alcalde
Iv. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Despacho del Alcalde y a las dependencias municipales en la formulacion,
estructuracion y seguimiento técnico de politicas, programas y proyecios orientades a la
transicién energética del territorio, fomentando el uso de energias limpias, la eficiencia
energética y la reduccién de la dependencia de fuentes fosiles, en el marco del Modelo

Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES |

1. Asesorar en el disefio, implementacion y seguimiento de politicas, programas ¥ proyectos
ralaclonados con la transicién energética en el municipio, fomentando el usc de fuentes
renovables, la eficiencia energética vy la sostenibilidad ambiental, en concordancia con los
marcos nomativos vigentes.

2. I|dentificar y gestionar oportunidades de financiacién y cooperacion tacnica, fanto a nivel
nacional como Internacional, para el desarrollo de iniciativas energeticas sostenibles, en
articulacién con entidades gubernamentales, organismos da cooperacion, sector privado vy
otros actores esiratégicos.

4. Orientar técnicamente la estructuracidn e integracion de proyectos de energias limplas en
instrumentos de planificacian territorial, proyecios de inversion publica y esquemas de
alianzas estratégicas.

4. Promover la arficulacién interinstitucional con empresas de servicios publicos, entes de
contral y autoridades ambientales, para la viabilidad normativa, técnica y ambiental de los
proyactos energéticos del municiplo.

5. Coordinar y desarrollar procesos de sensibilizacién, formacion y capacitacién sobre
transicion energética dirigidos a funclonarios publicos, comunidades locales y actores clave
del territorio.

6. Orlentar la elaboracién de andlisis técnicos, econémicos y regulatorios para sustentar
recomendaciones orientadas a reducir la dependencia de fuentes fosiles, fortalecer |a
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autonomia energética y facilitar la toma de decisiones informadas por parte del gobierno
municipal.

7. Preparar y presentar informes técnicos, conceptuales o de seguimiento sobre los temas de
su competencia, con la periodicidad v calidad requeridas por el despacho del Alcalde o las
instanclas correspondientes,

8. Ejercer la supervision de contratos de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion, verificando &l cumplimiento de las obligaciones contractuales.

9. Ejercer las demas que le sefiale la Constitucion Polltica de la Republica de Colombia de |a

Republica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segin la

naturaleza de su cargo.

Vl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

Constitucion Politica de la Republica de Colombia |

Gestlon Documental

Modelo Integrado de Planeacian y Gestion

Contratacidn Estatal

Funcidn Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramlentas Ofimaticas

Gestion Amblental y Sosten|bilidad

Transicién Energética y Energias Renovables

0. Articulacion Interinstitucional y Gobernanza Energética

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo e :

Orientacion a Resultados Eﬂ"r'ft]'g’d:d JedHi n

Orlentacion al Usuario v al Ciudadano lnzfa;:r aa LR

G‘amp_m e e Construccién de relacianes
RO GI EFAPO Conocimiento del entormo
Adaptacion al Cambio i
Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA i
Titulo profesional universitario en cuslquier
programa de todos los Nucleos Basicos del
Conocimientc NBC de cualguler &rea del
conocimianto,

2 DENom e

Diecioche (18) meses de experencia
Titulo de postgrado en la modalldad de | profesional relacionada
especializacicn o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exigs.

FICHA DE EMPLEO 78 :'
l. IDENTIFICAGION |
Nivel: Asesor
Dencminacidn del empleo: Asesor
Cédigo: 105
Grado:; gz
Cantidad de cargos: 1
Jefe Inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocién
ll. PROCESOS H

Direccionamiento y Planeacién Estratégica
. Il. AREA FUNCIONAL
[ Despacho del Alcalde
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! IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Despacho del Alcalde y a las dependencias municipales en la formulacién,
coordinaclén y seguimiento técnico de politicas, estrategias y proyectos orientados a la atencion
integral de poblacién migrante, retornada y refugiada, asi como la gestién de asuntos fronterizos

y el fortalecimiento de la coopsracion nacional e internacional, en el marco del Modelo Integrado

de Planeacion y Gestién MIPG.

e V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Despacho del Alcalde en la formulacion e implementacién de politicas,
estrategias y proyectos dirigidos a |a atencion integral de poblacién migrante, retornada Y
refugiada, en coordinacion con entidades locales, nacionales & internacionales.

2 Coordinar la articulacion Interinstitucional entre la administracion municipal, entidades del
orden nacional, organismos internacionales, cooperacian internacional, y organizaciones no
gubernamentales para fortalecer la gestibn migratoria y fronteriza.

3, Orientar técnica v estratégicamenta la formulacion de Iniciativas de cooperacién nacional e
internacional orientadas al fortalecimiento institucional y a la financiacion de programas para
la integracion sociel, econdmica y cultural de la poblacion migrante y vulnerabla.

4. Fomentar acciones conjuntas con autoridades nacionales, departamentales y municipales
para la gestion integral de la frontera colombo-venezolana, atendlendo prioridades en
materia de movilidad humana, seguridad, Inclusion y desarrollo binacional.

| 5. Orientar la realizacién de estudios y diagnasticos sobre las dindmicas migratorias, las
condiciones de vida en la frontera y las necesidades soclales, economicas y culturales de |a
poblacion migrante y recaptora, que sirvan de base para la toma de decisiones.

6. Hacer seguimiento a convenios, alianzas, programas o mesas de trabajo relacionadas con
temas migratorios, fronterizos y de cooperacion, asegurando el cumplimiento de
compromisos y la articulacion efectiva entre actores.

7. Participar en espacios técnicos, comités intersectoriales, plataformas regionales o
nacionales donde se aborden temas de migracion, cooperacién y asuntos de frontera,
representando los intereses del municipio,

8. Impulsar campanas de sansibilizacion, integracion comunitaria y fortalecimiento de redes de
apoyo para prevenir la xenofobia, promover la convivencia pacifica y visibilizar los aportes
de la poblacion migrante al desarrollo local.

9. Promover la transversalizacion del enfoque diferencial (género, étnico, generacional,
discapacidad) y de derechos humanos en las acciones del municipio en materia migratoria,
de frantera y cooperacion.

10. Gestionar oportunidades de cooperacion teécnica y financiera con fuentes bilaterales o
multilaterales para apoyar proyectos de desarrollo local vinculados a la dindmica fronteriza
y la atencion a poblacion migrante.

11, Preparar y presentar Informes tecnicos, conceptuales o de seguimiento sobre los temas de
su competencia, con la periodicidad y calidad requeridas por el despacho del Alcalde o las
Instancias correspondientes.

12. Ejercer la supervision de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion, verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

13. Ejercer las demas que le sefiale la Constitucian Politica de la Republica de Colombia de 1a
Rapublica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segun la
naturaleza de su cargo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de la Republica de Colombla

2. Gestidn Documental

3. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

4, Contratacion Estatal

5, Funcitn Administrativa

6. Relacionamiento con el Ciudadano

7. Gestion Migratoria y Movilidad Humana

8. Asuntos Fronterizos

g. Relaciones Internacionales y Cooperacion Internacional

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

-
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Crientacién a Resultados

Orientacion al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en Equipo

Adaptacidn al Cambio

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA
e FORMACION ACADEMICA "~ EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en cualquler
programa de todos los Nicleos Basicos del
Conocimiento NBC de cualguier area dal
conocimienta,

Confiabilidad t&cnica
Creatividad e innovacian
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Dieciocho (18) meses de experigncia
Titulo de postgrado en la modalidad de | profesional relacionada
espacializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesidn lo exige.

A |

| FICHA DE EMPLEOC 79
I |. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Asesor
Codigo: 105
Grada: 02
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municlpal
Tipo de empleo: Libre Nombramiento v Remocion

ll. PROCESOS
Desarrollo Social i
Ill. AREA FUNCIONAL
Despacho del Alcalde - Consejeria de asuntos sociales |
V. PROPOSITO PRINCIPAL !

Aconsejar al despacho del alcalde v a las dependencias municipales en la Implementacian y

seguimiento de politicas, planes, programas y proyectos sociales del municipio , otientadoz a

promaover la inclusion, la equidad y el bienestar de las comunidades, mediante ef fortalecimianto

de la participacion ciudadana y la articulacién interinstitucional para el desarrollo social
sostenible del territorio, con enfoque de derechos, diferencial y territorial, en el marco del Modelo

Integrado de Planeacion v Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES |

1. Aconsejar al despacho del alcalde en la formulacian, ejecucion, seguimiento y evaluacion de
politicas, planes, programas y proyectos soclales del municipio, con enfoque diferencial y
territarial,

2, Aconsejar sobre estrategias de articulacidn interinstitucional entre las dependencias
municipales y entidades del orden departamental, naclonal e Internacional, para fortalecer la
gestion social.

3. Promover espacios de participacion ciudadana para la identificacion de problematicas
sociales, [a construccion colectiva de soluciones v el seguimiento a la geslidn pablica en
materia social,

4. Emitir conceptos técnicos y recomendaciones sobre Iniciativas soclales impulsadas por la
administracion, priorizando aguellas dirigidas a poblaciones en situacién de vulnerabilidad o
exclusion.
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| 5. Realizar seguimiento y evaluacion al cumplimiento de la normatividad vigente en materia de
politica social, derechos humanos y atencion a poblaciones prioritarias, asi como a la
implementacion de programas soclales, proponiendo ajustes gue mejoren su impacto,
cobertura y alineacidn con el marco legal en el &mbito municipal,

6. Aconsejar accianes que favorezcan la Inclusion social, la equidad y el acceso equitativo a
servicios y oportunidades para todas las comunidades, especiaimente las histdricamenta
marginadas.

7. Impulsar la conformacion de mesas técnicas y comités de trabajo intersectoriales para
abordar de manera integral problematicas sociales especificas.

8 Famentar la articulacion con los Consejos Municipales de Politica Socal (COMPOS) y
demas instancias de participacian y control soclal, promoviendo la coordinacion y coherencia
da la politica social local.

G, Preparar y presentar informes técnicos, conceptuales o de seguimiento sobre los temas de
su competencia, con |a periodicidad y calidad requeridas por el despacho del Alcalde o las
instancias correspondientes.

10. Ejercer la supervision de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo ala |
gestion, verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

11, Ejercer las demas que le sefiale la Constitucian Politica de la Replblica de Colombia de la
Republica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segun la

| naturaleza de su cargo.
‘- VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Palitica de la Republica de Colombia

2. Gestidon Documental

3. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

4. Contratacion Estatal

5. Funcién Administrativa

6. Relacionamiento con el Cludadano

7. Inclusion Social

B. Participacion Ciudadana

9, Articulacién Institucional

10, Derechos Humanos

11, Enfogue Diferencial

Vil COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES %

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje Continuo .
+ Orientacion & Resullados o g:':;lt?ﬁg?;i E:i';f:mn
» Orientacién al Usuario y al Ciudadano s  Iniciatia
» Compromiso con la Qrganizacidn « Caonstruccién de relaciones
» Trabajo en Eguipo = o
« Adaptacion al Cambio Gr::-nm-:lrr'rrantu del entomo
VIII. 'REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en cualguier
programa de todos los Nicleos Basicos del
Conocimiento NBC de cualquier area del
conocimiento.

Dieciocho (18) meses de experiancia

Titulo de postgrado en la modalidad de | profesional relacionada
especiallzacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesian lo exige.

FICHA DE EMPLEO 80

T

l. _ IDENTIFICACION ]'
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Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Asasor
Codigo: 105
Grado: 02
Cantidad de cargos: 2
Jefe inmediato: Alcalde municipal
Tipo de empleo: Libre Nambramiento y Remocian
Il. PROCESOS
Gestién Contractual
Gestion Juridica

. AREA FUNCIONAL
Despacho del Alcalde j
V. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Daspacho del Alcalde y a las dependencias de la administracian municipal en la
interpretacion y aplicacion del ordenamlento juridico y del régimen de Contratacidn Estatal,
brindando acompafiamiento legal en la elaboracién de actos administratives, en los procesos
contractuales y en |2 toma de decisiones, con el fin de fortalecer la seguridad juridica y la
eficlencia en la gestion publica municipal, en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestién MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en la formulacion, coordinacion, ejecucion y segulmiento de las politicas y planes
generales de la dependencia asignada, conforme al Plan de Desarrollo Municipal y la
normatividad vigente.

2. Asesorar al Despacho del Alcalde en la interpretacion y aplicacion del marca constitucional,
legal y raglamentario, asegurando el cumplimiento de las disposicionss vigentes.

3, Emitir conceptos juridicos sobre actos administrativos, decisiones institucionales v
situaciones legales gue involucren al Despacho del Alcalde o a las dependencias de la
administracién municlipal.

4. Orientar técnicamente la elaboracin, revisién y trdmite de proyectos normativos como
decretos, resoluciones y otros actos administrativos del nivel directivo.

5. Asesorar en la toma de decisiones contractuales, garantizando la correcta aplicacidn del
Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica y sus disposiciones
complementarias.

6. Orientar la estructuracion juridica de los procesos precontractuales, contractuales y
postcontractuales, en articulacion con las oficinas juridicas y de contratacion del municipio.

7. Hacer seguimiento legal al cumplimiento de las obligaciones contractuales en contratos
estratégicos o de alto impacto para la administracién, proponiendo correctivos cuando se
requisra,

8. Preparar y presentar informes técnicos, conceptuales o de seguimiento sobre los temas de
su competencia, con la periodicidad y calidad requeridas por el despacho del Alcalde o las
Instancias correspondientes,

9. Elercer la supsrvision de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo ala
gestion, verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales,

10. Ejercer las demas gue |e sefiale la Constitucion Politica de la Replblica de Colombla de la
Republica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segin la
naturaleza de su cargo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de la Replblica de Colombia |
Gestion Dooumaeantal

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
Contratacion Estatal

Funcion Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano
Derecho Administrativo

Gestidn Juridica

Redaccidn Técnica Jurldica

oS ELlD
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10, Régimen Municipal
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo Confiabliidad técnica

Orientacién a Resultados A
; dad i
Orientacion al Usuario y al Cludadano ﬁ;:;téﬂa G R

L]
L]
L]
« Compromiso con la Organizacion Construczibn de reladiores
L]
L]

Trabajo en Equipo :
Adaptacién al Cambio Conocimiento del entorno
Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en programas
del Nicleo Béslco del Conocimiento NBC:
Derecho y Afines, (Programa: Derecho)

*® & & & @

Quince (15) meses de experiencia

Titulo de posigrado en la modalidad de profesional relacionada

especializacian o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuandoe la
profesion lo exige.

FICHA DE EMPLEO 81
. IDENTIFICACION
Nivel: Asesar
Denominacién del empleo: Asesar
Cadigo: 105
Grado: 02
Cantidad de cargos: 2
Jefe inmediato: Alcalde municipal
Tipo de empleo: Libre Nombramiento ¥ Remocion
Il. PROCESOS =N
Direccionamiento v Planeacidn Estratégica

.  AREA FUNCIONAL
Despacho del Alcalde
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar al Despacho del Alcalde y a las dependencias de la administracion municipal en la |
formulacidn y seguimiento de politicas, estrategias y acciones del proceso de planeaclon y
direccionamiento estratégico de la alcaldia municipal de San José de Clcuta, promoviendo la
articulacion nterinstitucional y el desarrolio arménico del territorio, en el marco del Modelo

| Integrado de Planeacion y Gestién MIPG. _
| V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1, Apoyar la elaboracién de informes de gestion relacionados con los programas y proyectos a
cargo,

2. Asesorar la gestion y administracién de la base de datos de proyectos del banco de
programas y proyectos, asegurando la disponibilidad y actualizacian de la misma

3. Participar en la planificacion estratégica de las inversiones, la asignacidn de recursos
financieros y la elaboracién del plan operativo anual de inversiones

4. Apovar el seguimiento a la sjecucion de los proyectos de inversidn plblica del municipio en
relacién con la verificacién de cumplimiento de cronogramas y los costos, y reporte analitico
y ejecutivo de resultados e impactos logrados.

5. Coordinar las actividades de verificacion de cumplimiento de requisitos legales y
metodolégicos, y viabilidad técnica, social, ambiental y financierc de los proyectos de
inversion publica del municipio |

0

1]
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Hacer uso de plataformas y metodologias del orden naclonal para el adecuado seguimiento
y evaluaclon de los proyectos de inversién publica del municipio orientado a la proyeccion de

. Asegurar la disposicion de informacion actualizada del registro y viabilizacién de proyectos

Ofrecer orientacidn y desarrollo de capacidad a funcionarios y colaboradores de las
dependencias de la administracion municipal sobre |as metodologias y herramientas del

Participar en la definicion de las politicas generales de inversion del municipio y las presenta
Proponer paoliticas, planes y programas de planeacion territarial orientados al desarrollo del
Participar en la concertacién interinstitucional e intersectorial de los instrumentos de
Promover mecanismos de paricipacion ciudadana en los procesos de planificacion del

Ejercer las demas que le sefiale la Constitucion Politica de la Replblica de Colombia de la
Republica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segun la

6.
reportes sobre sus avances,
T
de! banco de proyecios,
- H
banco de programas vy proyeclos,
BI
a las instanclas pertinentes para su aprobacian.
10.
municipic
11
planeacion territarial.
12,
territorlo.
13,
naturaleza de su cargo.
VI, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Folitica de la Repiblica de Colombia
2. Gestion Documental
3. Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn
4. Contratacién Estatal
5. Funcion Administrativa
6. Relacionamiento con el Ciudadano
7. Planeacion Estratégica
8. Articulacion Institucional
8. Desarrollo Temitoral
10. Gestién de Proyvectos de Inversion Publica

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Aprendizaje Continuo Yy o i

» Orientac ﬁln & Reaiitadie . Cnnhe_r@ﬂdad técnica ..

+ Orientacion al Usuario y al Ciudadano * Creatividad e Innovacion

+ Compromiso con la Organizacién * Iniciativa :

«  Trabajo an Equipo s Construcclén de relaciones

« Adaptacién al Carmbio s Conocimiento dal entarno
VIll. __REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en cualquier
programa de todos los Nicleos Bésicos del
Conocimiento NBC de cuslquler érea del
conocimiento.

Titulo de postgrado en la modalidad de
aspecializacion o maestria,

Tarjela o matricula profesional cuando la

profesion lo exige.

Quince (15) meses de experiencia profesional
relacionada

FICHA DE EMPLEO 82
|. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Asesor
Cadigo: 105




[ - Proceso Direccionamiento y Planeacién ; '
Mgy T P Co : DPE-FO-57
3 g nlclln n Estratégica digo .

5 ADESAN JOSE DE X Versién: | Fecha:
i l
ﬂ'“ln Subproceso Coordinacion Instituciona 04 2/4/2025
Farmato Decreto Pégina 133 de 157

[ Grado: 02

_Cantidad de cargos: 2
Jefe inmediato: Alcalde municipal

| Tipo de empleo: Libre Nombramiento v Remocién

|

Gestion Juridica |

Ill. AREA FUNCIONAL

Despacho del Alcalde 1

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Despacho del Alcalde y a las dependencias de la administracién municipal en ia
interpretacién, aplicacion y cumplimiento del marco normative vigente, proporcionando
acompafiamiento legal en la elaboracion de actos adminlistrativos, procesos confractuales y
toma de decisiones, para la legalidad, prevenir riesgos juridicos y fortalecer la seguridad juridica
institucional, promoviendo la eficiencia y transparencia en la gestion pliblica municipal, en el
marco del Modelo Integrade de Planeacion y Gestién MIPG.

V. DESCRIPCIGN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

| 5.

10.
j

12.

Asesorar a las dependencias de la administracion municipal en la interpretacion y aplicacion
del ordenamiento juridico vigente para la legalidad de actos administrativos y decisiones
institucionales.

Elaborar y revisar conceplos juridicos, contratos, convenios, rasoluciones, decraetos,
circulares, autos, oficlos y demés documentos legales de la entidad.

Asesorar en la defensa judiclal y extrajudicial del municipio, apoyande en la preparacion de
contestaciones, recursos, memoriales y demads actuaciones procesales.

Acompanar Juridicaments los procesos de contratacion estatal en las fases precontractual,
contractual v postcontractual, conforme al Estatuto General de Contratacion y normas
complemantarias.

Supervisar procesos disciplinarios, fiscales o judiciales que involucren a la entidad,
proponiendo acciones preventivas para mitigar riesgos legales.

Participar en comités juridicos, técnicos o disciplinarios, ofreciendo soporie legal para la
toma de decisiones.

Verificar la legalidad de los actos emitidos por las dependencias, promoviendo principios de
transparencia, eficiencia y responsabilidad administrativa.

Mantener actualizada la normatividad aplicable y difundida entre las dependencias,
facilitando su correcta interpretacién y aplicacion. .
Asesorar en la respuesta a requerimientos de organismos de control, autoridades judiciales |
y otros entes externos gue soliciten informacion legal.

Elaborar informes juridicos periddicos sobre procesos atendidos, avances en litigios, gestion
cantractual y riesgos juridicos identificados.

Ejercer la suparvisidn de contratos de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion, verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

Ejercer las demas que |e sefiale la Constitucion Politica de la Republica de Colombia de la
Republica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segun la
naturaleza de su cargo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

2OBNDO RSN

0.

Constitucion Palitica de la Republica de Colombia
Gestion Documental

Modslo Integrade de Planeacion y Gestion
Contratacion Estatal

Funcion Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

Deracho Publico

Gastion Juridica

Redaccion y Andlisis Juridico

Vil COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

-
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Cantinuo -
Crientacion a Resultados Cnnﬁgtyhdaﬂ tecnica .
Creatividad e Innovacion

L]
Orientacion al Usuario y al Ciudadano : Iniciativa
et
Compromieo con la; Organizacion = Construccian de relaciones
-

Trabajo en Equipo
Adaptacién al Cambio Conoclmienta del entorno

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profeslonal unlversitario en programas de
cualguier Nicleo Basico del Conocimiento NBC

Titulo de postgrado en la modalidad de | Quince (15) meses de experiencla
especializacion o maestria. profesional relaclonada

Tarjeta o matricula profesional cuando |a
| profesion o exige.

FICHA DE EMPLEQ 83
l. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Asesor
Codigo: 105
Grado; g2
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde municipal
Tipo de empleo: Libre Nombramiento v Remocién
Il. PROCESQS

Desarrollo Social

1ll. AREA FUNCIONAL

Despacho del Alcalde

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Despacho del Alcalde en la implementacian de acciones que promuevan la inclusian
y el respelo de los derechos de las personas con discapacidad, fortaleciendo su participacion
activa en los procesos sociales, comunitarios vy de desarrollo local, garantizando la atencitn
integral y el ejercicio efectivo de sus derechos, en el marco de la politica publica municipal de
discapacidad, en el marco del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG,

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

| 1. Asesorar al Despacho del Alcalde en la formulacin, implementacién y seguimiento de
politicas publicas municipales gue garanticen la Inclusién y proteccitn de los derechos de
las parsonas con discapacidad.

2. Orientar a las depandencias municipales en la aplicacion efectiva de la normativa vigents
relacionada con discapacidad, asegurando el cumplimiento de estdndares nacionales e
internacionales.

3. Fomentar la coordinacion interinstitucional con entidades publicas, privadas y
organizaciones soclales para fortalecer la atencidn integral a la peblacién con discapacidad.

4. OQrientar el disefio y ejecucién de programas, proyectos y actividades que promuevan la
inclusion social, laboral y educativa de las personas con discapacidad en el municipio.

5. Asesorar en la gestion de recursos tecnicos, financieros y humancs destinados a la
implementacion de acclones en beneficio de las personas con discapacidad,

6. Asesorar al Despacho del Alcalde en el disefio @ implementacion de estrategias que
fortalezcan la paricipacion y el protagonismo de las organizaciones de personas con
discapacidad en los espacios de toma de decisiones y consulta plblica,

7. Asesorar en la |dentificacién y andlisis de Indicadores que permitan evaluar el impacto v
avance de las politicas y programas dirigidos a la poblacién con discapacidad.
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8 Gesionar la realizacion de campafias de sensibilizacion y difusion para promover una |
cultura inclusiva v de respeto hacia las personas con discapacidad en &l municipio.

g, Praparar y presentar informes técnicos, conceptuales o de seguimiento scbre los temas de
su competencia, con la periodicidad y calidad requeridas por el despacho del Alcalde o las
instancias correspondientes.

10. Ejercer la supervision de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion, verificando el cumplimlento de las obligaciones contractuales.

11. Ejercer las deméas que le sefale la Constitucién Palitica de la Replblica de Colombia de la
Republica de Colombla, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segun la
naturaleza de su cargo.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constilucian Politica de la Republica de Colombia

Gestion Documental

Modelo Integrade de Planeacién y Gestion

Contratacion Estatal

Funcion Administrativa

Relacionamiento con el Cludadano

Harramlentas Ofimaticas

Inclusian Social

Derechos Humanos

0. Enfogue Diferancial

1. Desarrollo Comunitario

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuc Confiabilidad técnica

Orientacion a Resultados i :
Orientacién al Usuario y al Ciudadano ﬁggf:g; gaﬂ et

Gumprn i m.n la Organizacion 1 Construccion de relaciones

Trabajo en Equipo + Conocimiento del entorno

Adaptacion al Cambio
VL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en programas |

del Niciao Basico del Conocimiento NBC:

Derecho y Afines, (Programa: Derecho)

i e R R SR

Thulo de postgrade en la madalidad de Quincs (15) meses de experiencia profesional

especializacion o maestria. relacionada
Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesién lo exige.
! FICHA DE EMPLEO 84 =
' |. IDENTIFICACION '
Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Asesor
Codigo: 105
Grado; D2
Cantidad de cargos: i1
Jefe inmediato: Alcalde municipal
Tipo de empleo: Libre Nembramiento y Remocion

Il. PROCESOS .
Gestién Contractual |
Ill. AREA FUNCIONAL

Despacho del Alcalde
=
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IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Despacho del Alcalde vy a las dependencias de la administracin municipal en la
gestion contractual de la administracién municipal, orientando la revisién juridica de los
procesos precontractuales, contractuales y postcontractuales, asl como Ia estructuracion legal
de contratos estratégicos; garantizando la transparencia, eficiencia v legalidad en el uso de los
recursos publicos, en el marco del Modelo Integrado de Plansacidn y Gestian MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en la formulacion, ejecucién y seguimiento de las politicas y planes de Ia
dependencia asignada, garantizando su alineacién con el Plan de Desarrollo Municipal y el
marco normativo vigente.

2, Emitir conceptos juridicos o técnicos y prestar asistencia especializada que respalde la
toma de decisiones Institucionales, particularmente en lo relacionado con la Contratacion
Estatal, en cumplimiento del marco normativo y los principios de eficiencia, transparencia v
responsabllidad,

3. Asesorar y acompafiar al Alcalde en actos oficlales, reuniones y escenarios
interinstitucionales, cuando asl lo delegue, promoviendo alianzas estratégicas para el
fortalecimiento de la gestion contractual y el logro de objetivos institucionales.

4. Orientar el disefio & implementacién de metodologias de trabajo en las &reas de la
dependencia, integrando criterios técnicos, normativos y contractuales que promuevan
buenas practicas institucionales y la mejara continua de los procesns.

5. Asesorar juridicamente en los procesos preconiractuales, contractuales v
postcontractuales, en especial aquellos vinculados a proyectos estratégicos del municipio ,
verificando el cumplimiento del régimen de contratacion estatal y asegurando condicionss
de legalidad y pertinencia.

& Brindar soporte legal en los procedimientos contractuales de la dependencia, identificando
riesgos juridicos, proponiende medidas preventivas y correctivas, y garantizando el
adecuado uso de los recursos plblicos conforme a la normativa vigents.

7. Preparar y presentar informes técnicos, conceptuales o de seguimiento sobre los temas de
suU competencia, con la periodicidad vy calidad requeridas por el despacho del Alcalde a las
instancias correspondientes,

8. Ejercer la supervision de contratos de prestacién de sarvicios profesionales y de apoyo ala
gestion, verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

8. Ejercer las demas gue le sefiale |la Constitucién Politica de la Repliblica de Colombia de |a
Republica de Colombia, la ley, los acuerdes municipales y el alcaide municipal, segun la
naturaleza de su cargo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de |a Replblica de Colombia

2. Gestion Documental

3. Medelo Integrado de Planeacion y Gestion

4. Confratacién Estatal

5. Funcign Administrativa

6. Relaclonamiento con el Ciudadano

7. Herramientas Ofimaticas

8. Articulacidn Institucional

9. Gestidn de Riesgos Juridicos

10. Redaceidn y Analisis Juridico

Vil. CDMPETENCI#S COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo '

Orientacidn a Resultados

Orientacion al Usuario y al Ciudadano
Compremiso con la Organizaclon
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Confiabilldad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccitn da ralaciones
Conocimlento del entorno

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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| FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en cualquier
programa de todos los Micleos Basicos del

Conocimiento NBC de cuslquier érea del
conocimiento. Quince (15) mesas de experiencia profesional
Titulo de postgrado en la medalidad de refacionads
especializacion o maestria.
Tarjeta o malricula profesional cuando la
profesion lo exige.
FICHA DE EMPLEO 85 |
|. IDENTIFICACION :
Nivel: Aseser
__Denominacién del empleo: Asesor _
Cédigo: 105
Grado: 02
Cantidad de cargos: 1
Jefe iInmediato: Alcalde municipal
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Il. PROCESOS
Gestién de las Comunicaciones
Ill. AREA FUNCIONAL

Despacho del Alcalde 1

IV. PROPOSITO PRINCIPAL ;

Asesorar al Despacho del Alcalde y a las dependencias de la administracién municipal en la
formulacian, implementacion y seguimiento de estrategias, politicas y proyectos en materia de
tecnologias de la informacién y las comunicaciones - TIC, orientando su articulacién con los
procesos institucionales, la transformacion digital del municipio y la mejora de los servicios a
la cludadania, en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en la formulacién, ejecucién y evaluacion de planes estraténlcos de tecnologias de
la informacién, garantizando su alineacion con los objetivos institucionales y las politicas
nacionales de gobierno digital.

5 Brindar orientacian técnica y conceptual a las dreas misionales y de apoyo para la adopcion
de soluclones tecnoldégicas que mejoren procésos, servicios v la toma de decisiones
institucionales.

3. Asaesorar en el disefio @ iImplementacion de proyectos de transformacion digital, incluyendo
la automatizacién de procesos, el desarrollo de plataformas tecnologicas y la prastacion de
servicios cludadanos digltales.

4. Orientar la formulacién y aplicacién de politicas de seguridad digital y proteccion de datos,
en cumplimiento de la normativa vigente y estandares internacionales.

5. Emitir conceptos técnicos sobre adquisiciones de hardware, software, servicios tecnoldgicos
y proyectos de infraestructura digital, asegurando su pertinencia, viabilidad sostanibilidad.

6. Asssorar en procesos de interoperabilidad y gstandarizacion de sistemas de informacion,
promoviendo la integracion entre dependencias y niveles de gobierno.

7. Promover el uso eficiente, seguro e innovador de las TIC por parte de los servidores publicos,
mediante acciones de formacién, asistencia técnica y acompafiamiento continuo.

8. Participar en la evaluacion de Indicadores de gestién TIC, proponiendo acclones de mejora
continua para el fortalecimiento de la gestion tecnolégica institucional.

9. Asesorartécnicamente en los procesos de contralacion de blenesy servicios TIC, Incluyendo
la elaboracion de especificaciones, términos de referencia y supervision contractual.

10, Representar a la entidad en espacios interinstitucionales, mesas técnicas o comites
relacionados con tecnalogias de la informacion, gobierno digital o innovaclén publica. |
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instancias correspondientes.

naturaleza de su cargo.

11. Preparar y presentar informes téenicos, conceptuales o de seguimiento sobre los temas de |
su competencia, con la periodicidad y calidad requeridas por el despacho del Alcalde o las

12. Ejercer la supervision de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo ala
gestion, verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

13. Ejercer las demas que le sefiale la Constitucidn Politica de la Repblica de Colombia de la
Republica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el aicalde municipal, segun la

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion Documental
Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn
Contratacién Estatal
Funcion Administrativa
Relacionamiento con el Ciudadano
Herramientas Ofimaticas
Herramientas de Planeacion Estratégica
Gobierno Digital

. Transformacion Digital

SO NOO R WM

Ee O e

Constitucion Politica da Ia Republica de Colombia

. Seguridad de la Informacitn y Protecclén de Datos

Wil COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO !
» Aprendizaje Continuo .
» Orientacién a Resultados : g?; E:i?:ﬂ?;i tlﬁf'l?::ﬂi &n
* Oriantacién al Usuario y al Ciudadano o riciathys
- 1@::3;;{ Gmisg m;” la Qrganizacién » Construccidn de relaciones
» Trabajo en Equipo ; 355
» Adaptacién al Cambio Conocimiento del entorno
VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA f EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en cualquier
programa de todos los Nicleos Basicos del
Conocimiento NBC de cualquier &rea del
conocimiento.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacian o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando Ia
profesion lo exige.

Quince (15) meses de experlencia profesional
relaclonada

FICHA DE EMPLEO 86
l. IDENTIFICACION |
Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Asasor
Codigo: 105
Grado: 02

Cantidad de cargos:

1

Jefe inmediato:

Alcalde municipal

Tipo de empleo:

Libre Nombramiento y Remocion |

ll. PROCESOS |

Direccionamiento y Plansacian Estratégica

Ill. AREA FUNCIONAL

Despacho del Alcalde

IV. PROPOSITO PRINCIPAL .
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Asesorar al Despacho del Alcalde y a las dependencias de la administracion municipal de Cucuta
en la formulacidn, coordinacién, seguimiento y evaluacién de proyectos estratégicos que
impacten el desarrolio territorial, fortaleciendo la planeacién institucional y la toma de decisiones,
para una gestién eficiente, innovadora y alineada con las prioridades del Plan de Desarrolio
Municlpal, en el marco del Modelo Integrado de Planeacian y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 Asesorar en la |dentificacion, formulacién y priorizaclén de proyectos estralégicos,
garantizando su alineaclén con el Plan de Desarrollo Municipal y las politicas publicas
locales.

2. Orientar el seguimiento técnico a proyectos estratégicos, apoyando el cumplimiento de
croncgramas, metas e indicadores definidos.

3. Asesorar en |a Identificacién oportuna de rissgos, obstaculos operativos y factores criticos

que puedan comprometer la implementacion de proyectos estratégicos, formulando

recomendaciones para su mitigacién y mejora continua.

4. Asesorar a las dependencias en la estructuracion integral, ejecucion efectiva y evaluacion
de resultades de iniciativas estratégicas, incorporando enfoques de desarrolio territorial,
sostenibilidad y alineacién con el marce normativo y programatico municipal.

5. Emitir conceptos técnicos sobre la viabilidad, impacto y sostenibilidad de los proyectos
estratégicos en sus dimensiones técnica, financlera, soclal y ambiental.

6. Elaborar documentos técnicos e informes de gestion que respalden la toma de decisiones
estratégicas del Despacho del Alcalde, con base en analisis rigurosos y criterios de eflcacia,
eficiencia & impacto.

7. Asesorar en la estructuracion, argumentacién y sustentacion técnica de proyectos
estratéglcos ante instancias internas de priorizacién, evaluacion y toma de decisiones,
garantizando su alineacidn con los objetivos del desarrolio territorial y los instrumentos de
planificacion instituclonal,

8. Orlenlar la implementacion de buenas practicas e innovacion en |a gestién de proyectos
estratégicos de la administracién municipal.

9. Participar, en calidad de asesor, en comités o espacios técnicos definidos para el impulso y
monitorea de proyecios estratégicos.

10, Preparar y presentar informes técnicos, conceptuales o de seguimiento sobre los temas de
su competencia, con la periodicidad y calidad requeridas por el despacho del Alcalde o las
instancias correspandientes.

11. Ejercer la supervision de contratos de prastacion de servicios profesionales y de apayo a la
gestian, verificando el cumplimiento de las obligaciones contracluales.

12. Ejercer las demas que le sefiale la Constitucion Pelitica de la Republica de Colombia de |a
Republica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segun |a
naturaleza de su cargo.

V1. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de la Republica de Colombia
2. Gestion Documental
3. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
4. Contratacion Estatal
5, Funcion Administrativa
8. Relacionamianto con el Ciudadanc
7. Herramientas Ofiméticas
8. Herramientas de Planeacidn Estratégica
8. Planificacidn Territorial
10. Gastidn de Proyeclos de Inversion Publica
Vil COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Confiabllidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entomo

Aprendizaje Continuo
Orientacidn a Resultadas
Orientacion al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo
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» Adaptacion al Cambio ] |
1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA !

FORMACION ACADEMICA ' EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en cualquier
programa de todos los Nicleos Basicos del
Conocimlento NBC de cualquier érea del
conocimiento,

Quinca (15) mases de experiencla prafesional
Titulo de posigrade en la modalidad de | relacionada

aspecializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

FICHA DE EMPLEQ 87
I. IDENTIFICACION
Nival: Asesor
Denominacién del empleo: Asesor
Cadigo: 105
Grado: 02
Cantidad de cargos: 3
Jefe inmediato: Alcalde municipal
Tipo de empleo: Libre Nombramienls y Remocion
ll. PROCESOS

Gestion del Desarrollo Educativo ]

Il AREA FUNCIONAL

Despacho del Alcalde

IV. PROPQSITO PRINCIPAL

LR R

Asesorar al Despacho del Alcalde y a la Secretaria de Educacion Municipal en la coordinacian,
seguimiento y fortalecimiento de los procesos de gestibn administrativa, atencidn ciudadana,
gestion documental y seguimiento a planes del sector educativo, con el fin de contribuir al logro
de las metas establecidas en el Plan de Desarrollo Municipal y consolidar una gestion |
educativa eficiante, articuiada v orlentada al mejoramiento continuo, en el marzo del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG. I

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES |

1. Asesorar la planeacion técnica y financiera de programas, proyectos y actividades de la |
Secretaria de Educacion Municipal, orientando su alineacion con las metas institucionales, el
Plan da Dasarrollo Municipal v la viabilidad de recursos, asi como la formulacion y evaluacion
de criterios técnicos que gulen su implemeantacidn y seguimiento.

2. Orientar la elaboracion, sistematizacion y presentacion de documentos administrativos e
informes técnicos regueridos por la Secretaria de Educacion Municipal o el Despacho del
Alcalde, garantizando calidad, oportunidad y pertinencia.

3. Brindar orientacion técnica en los procesos precontractuales y contractuales del
dependencia, incluyende la revision de documentos asociados a cuentas de cobro vy |a
suparvision de contratos de prestacion de serviclos, asegurando el cumplimiento normativo
vy contractual.

4. Asesorar el disefio, estructuracidn, estandarizacién y andlisis de los Instrumentos de Gestion
requeridos por la Secretaria de Educacion Municipal, asegurando su coherencia con las Plan
de Desarrollo Municipal, el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG y su utilidad
como herramientas estratégicas.

5. Asesorar en el disefio, implementacion y seguimiento de estrategias relacionadas con el
Programa de Alimentacion Escolar PAE, garantizando su eficiencia y cobertura.

6. Asesoraren la formulacion y evaluacion de criterios técnicos orientadores para los programas
y proyectos adelantados por la Secretaria de Educacién Municipal.

7. Orientar la elaboracién y actualizacién del calendario administrativo de la Secretaria de
Educacion Municipal, en articulacion con las directrices institucionales.
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8 Asesorar en la atencion a ciudadanos y en la gestion de Peticiones, Quejas v Reclamos
(PQR) relacionadas con temas gducativos, assegurando orientacion clara y respuestas
oportunas conforme a los procedimientos establecidos.

9. Asesorar a la Secretaria de Planeacién Educativa en el disefio e implementacién de |
estrateglas de transporte escolar y permanencia estudiantll, fortaleciendo el acceso y
continuidad en el sistema educative.

10.Asesorar el disefio y seguimiento de estrateglas pedagégicas orientadas al fortalecimiento
de la calldad educativa, en concordancia con los lineamientos nacionales y territoriales.

14.Emitir conceptos técnicos sobre enfoques pedagbgicos y curriculares, promoviendo la
innovacian, la inclusién y la pertinencia en los contextos escolares del municipio.

12 Recomendar mecanismos de evaluacion y mejora de los procesos de ansefanza-
aprendizaje, apoyando la articulacion entre los Proyectos Educativas Institucionales (PEI),
planes de mejoramiento y modelos pedagogicos implementados.

13.Rapresentar al Despacho del Alcalde, cuando sea delegado, en evenios oficiales, reuniones
interinstitucionales, comités o consejos, asegurando la articulacidn con entidades del orden |
local, regional o nacional.

14.Preparar y presentar informes técnicos, conceptuales o de seguimiento sobre los temas de
su competencia, con la periodicidad y calidad requeridas por el despacho del Alcalde o las
instancias correspondientes.

15.Ejercer la supervision de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion, verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

16.Ejercer las demas que le sefiale la Constitucion Politica de la Republica de Colombia de la
Republica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segln la

naturaleza de su cargo.
Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Paolitica de la Republica de Colombia

Gestion Documental

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Contratacidn Estatal

Funcion Adminletrativa

Relacionamienta con el Cludadano

Herramientas Ofimaticas

Herramientas de Planeacion Estrategica

. Gestion Educativa

0 Formulacién, Sequimiento y Evaluacian de Proyectos Educativos

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
[ COMUNES i POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo :
. ! Confiabilidad técnica
Orientacion a Resultados Creatividad & innovacién

.
L ]
« Orientacion al Usuario y al Ciudadano .

: Iniciativa
: Compromiso con la Organizacion Construccion de relaciones
-

Trabajo en Equipo L
Adactanidn al Cambio Conocimianto del entorno

Vill.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en programas
del Nucleo Basico del Conocimiento NBC:
Educacion: Ciencia Politics, Relaciones
Intemacionales, Derecho y  Afines,
Psicologia, Trabajo Social y Afines; | Quince (15) meses de experiencia profesional
Sociologia; Administracion. relaclonada

Titulo de postgradc en la modalidad de
especializacion o maestria.




| Proceso Direccionamiento y Planeacion

Cadigo: DPE-FO-57

bew
[
ey (1
[

l Estratégica
1 ersién: | Fecha:

“i|ntea
‘ [Eiﬁ:l"ﬁ Subproceso Coordinacion Institucional 04 7/4/2025

Formato Decreto Pégina 142 de 157

| Tarjeta o matricula profesional cuando la |
profesion lo exige.

FICHA DE EMPLED 88

I. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Dencminacién del empleo: Asesar
Codigo: 105
Grado: 02
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empieo: Libre Nombramianto y Remocidn

I.._PROCESOS

Gestion del Cobro

ll. AREA FUNCIONAL

Despacho del Alcalde

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, asistir y aconsejar en el drea de su desempefio, en concordancia con las Plan da
Desarrcllo Municipal en correspondencia con los objetives institucionales de la administracion
municipal de San José de Cucuta en relacion con las actividades de cobro persuasivo de los
impuestos y rentas municipales, como las de jurisdiccién coactiva, de acuerda con el Estaluto
Tributario Municipal y el Reglamento Interno de Cartera, an el marco del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestian

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar la dependencia en la definicidn y sjecucion de politicas, planes y demas asuntos
que le sean encomendados en concordancia con las funciones de la dependencia.

2. Asesorar en las estrategias para la recuperacién de cartera de acuerdo con los
procedimientos institucionales y la normatividad legal vigente.

3. Realizar la clasificacion de las cuentas por cobrar segun las vigencias acluales y anteriores,
de dificil recaudo o no recuperables.

4. Asesorar en la definicion y aplicacion de estrategias para la concertacién del pago de las
obligaciones, a través de la via persuasiva o coactiva,

5. Asescrar en la proyeccion de los actos administrativos necesarios para formalizar el
procedimiento adoptado.

6. Asesorar el desarrollo de procesos ejecutives de cobro coactivo originades per el no pago
de tributos desde el inicio hasta su terminacién, con sujecitn a la normatividad vigente v Plan
de Desarrollo Municipal

7. Asesorar sobre la expedicidn de actos administrativos de su competencia, para el debido
proceso

8. Realizar la implementacion de mecanismos de seguimiento, control y evaluacidn sobre las
actividades propias de la oficina.

9. Asesorar la atencion oportuna de los requerimientos de informacién provenientes de
contribuyentes, entes de control y demas solicitantes.

10. Apoyar la expedicion de resoluciones de Liquidacién, fiscalizacién sobre los impuestos a
cargo de la Secretaria de Rentas e Impuestos.

11. Realizar la clasificacion de los impuestos por cobrar segin las vigencias actuales y
anteriores

12. Efercer las demas que le sefiale la Constitucién Politica de la Replblica de Colombia de la
Replblica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segin la
naturaleza de su cargo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de la Replblica de Colombia
Gestién Documental

Maodelo Integrado de Planeacian y Gestion
Contratacion Estatal

Funcidn Administrativa

R Ry =
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6. Relacionamiento con el Ciudadano

7. Haerramientas Ofimaticas

8. Normatividad Tributaria Municipal y Nacional
9. Planeacion Fiscal y Financlera

| 10. Gestion dal Cobro

Vil.COMPETENCIA COMPORTAMENTALES |
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO '

Aprendizaje Continuo Confiabllidad técnica

Orientacién a Resultados ; 4
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Eﬁ;ﬂgad FloravaRn

?;“;SJE:TE&!;;H Ciprlmh 'CDnStrflJr.'.lciﬂn de relaciones
Adaptacién al Cambio Conocimiente del entorno

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en cualguier
| programa de todos los Nucleos Basicos del
Conocimiento NBC de cualguier area del
conocimiento.

Quince (15) meses ds experiencia profesional
Titulo de postgrado en la modalidad de | relacionada
especializacién o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

[ FICHA DE EMPLED 89
| |. IDENTIFICACION
Nivel: Asasor
Denominacion del empleo: Asesor
Codigo: 105 _
Grado: 02
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo: B Libre Nombramiento y Remocién
Il. PROCESOS

Gestion Catastral

Ill. AREA FUNCIONAL
Despacho del Alcalde
IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Despacho del Alcalde y a la Secretaria de Hacienda Municipal en la coordinacion,
gjecucion y seguimiento de los procesos relacionados con el avalto, célculo, determinacion,
liquidacién y soporta técnico para el cobro del efecto plusvalia, en articulacidn con las Plan de
Desarrallo Municipal y el marco normativo vigente, con el fin de contribulr al fortalecimiento de
las finanzas publicas y al cumplimiento de las metas del Plan de Desarrolio Municipal, en &l
marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestian - MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la entidad en la formulacién y ejecucion de politicas, planes y demas asuntos
estratégicos, en coherencla con sus funciones misionales y el proposito del cargo.

2. Asesorar en lo referents a la elaboracién de estudios técnicos asignados al area, integrando
los camponentes catastral, social, predial y de avallos, para la correcta liquidacion y soporte
Tecnico

1. Orientar la elaboracién de estudios fisicos y econémicos requeridos para la obtencion de
avallios, asegurando la actualizacién permanente de la informacién catastral en el sistema
de informaclén geografica.

J.,.-"'
&=
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4. Orientar la ejecucion del programa de conservacién catastral, conforme a la normatividad,
procedimientos y estandares técnicos vigentes.

5. Verificar la aplicacién de las disposiciones técnicas y Juridicas en los procesos de
conservacion catastral, garantizando su legalidad y pertinencia.

6. Consolidar los archivos & insumos catastrales, asi como la informacién estadistica derivada
de |as actividades técnicas, integrando los aspectos fisicos, econtmicos, juridicos v fiscales,

7. Representar & la Subsecretaria de Catastro Multipropésito en reuniones, comilés v demas
actividades oficiales, cuando sea delegado o asignada,

8. Coordinar la evaluacion y validacién de la documentacién cartografica, bases de datos y
demas insumos requeridos para los procesos catastrales bajo su supervision.

9. Orientar la proyeccion de los requerimientos ante el Instituto Geografico Agustin Codazzi
(IGAC) en relacion con materiales e insumos necesarios para la ejecucion de los programas
catastrales en el municipio.

10. Emitir actos administrativos en el marco de los trémites de conservacian catastral, confarme
a los procedimientos y competencias establecidos por el IGAC,

| 11. Preparar y presentar informes técnicos, conceptuales o de seguimiento sobre los temas de
su competencia, con la periodicidad y calidad requeridas por el despacho del Alcalde o las
Instancias correspondientes.

12. Ejercer la supervision de contratos de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion, verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

13. Ejercer las demas que le sefiale la Constitucién Politica de la Republica de Colombia de la
Repiblica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alealde municipal, segun la |
naturaleza de su cargo. N . |

VI, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucidn Politica de la Repablica de Colombia

2. Gestion Documentsl

3. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

4. Contratacion Estatal

5. Funcién Administrativa

. Relacionamiento con el Ciudadano

7. Herramientas Ofimaticas

8. Gesfion Catastral

8. Normatividad catastral y de plusvalia urbana

10. Sistema de informacion Geografica (SIG)

11. Planeacion Territorial y Desarrollo Urbano

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje Continuo . :
« Orientacién & Resultados | ; gnngt?i?gld;d 'féf:;'::cf » .
* Orientacion al Usuario y al Cludadano . in::iat;:rraﬂ ein
. Cumplmmmu con la Organizacion o  Congiracoin e relaciones
* Trabajo en Equipo » Conocimiento del entorno
» Adaptaclién al Cambilo

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

co

Titulo profesional universitario en cualguier i
pregrama de todos los Nicleos Basicos del
Conocimiento NBC de cualquier érea del

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacian o maestria,

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

PREIant. Quince (15) meses de experiencla profesional

relacionada

FICHA DE EMPLEO 90
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I.__IDENTIFICACION j

Nivel: Asasor

Denominacion del empleo: Asesor

Codigo: 105

Grado: 02

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Alcalde Municipa

Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocidn

Il. PROCESOS
Gestion del desamallo sostenible
I, AREA FUNCIONAL
__Despacho del Alcalde
IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Despacho del Alcalde y a la Secretaria de Habitat y Medio Ambiente en la

coordinacion, ejecucion y seguimiento de los procesos relacionados con el avallo, calculo,

determinacion, liquidacién y soporte técnico para el cobro del efecto plusvalia, en articutacion
con las politicas de ordenamiento territorial, sostenibllidad amblental y el marco normativo
vigente, con el fin de fortalecer las finanzas publicas y aportar al cumplimlanto de las metas del

Plan de Desarrallo Municipal, en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Secretaria en la definicién, formulacion y ejecucion de politicas, planes,
programas y proyectos relacionados con la gestion integral del habitat urbano y rural, en
concordancia con sus funciones misionales.

9. Brindar acompafiamiento técnico en los estudios asignados al area en los componentes
catastrales, sociales, prediales y de avallos, asegurando su adecuada elaboracion ¥
articulacion can las dinamicas del territorio.

3. Participar, cuando sea requerido, en los procesos de identificacion y delimitacién de zonas
susceptibles de ser desarrolladas mediante Planes Parciales de Renovaclén Urbana, con
enfague de sostenibilidad y equidad territorial,

4. Asesorar en la formulacién, Implementacion y sequimiento de politicas publicas orientadas
a la proteccion ambiental, el ordenamiento del territario y la gestitn del habitat, en coherencia
con el desarrollo sostenible.

5. Apoyar el disefio, ejecucion y seguimiento de proysctos estratégicos de caracter ambiental,
como la recuperacion de zonas verdes, el mangjo integral de residuos, la mitigacion de
impactos ambientales y la Adaptacién al Cambio climatico.,

6. Emitir conceptos técnicos y juridicos sobre la aplicabilidad de normativas ambientales en
proyectos municipales, velando por el cumplimiento del marco legal vigente a nivel local,
nacional e Internacional,

7. Eacilitar 1a articulacion interinstitucional con autoridades ambientales, entidades del orden
territorial, organizaciones comunitarias y el sector privado para el desarrollo de iniciativas
orientadas al uso sostenible del territerio,

8. Coordinar v promover estrateglas de educacion ambiental y participacion ciudadana que
fortalezcan la conciencia ecolégica v fomenten el uso responsable del espacio publico y los
recursos naturales.

9. Asistir técnicamente al Despacho del Alcalde en temas relacionados con la planificacién
territorial, la gestion del riesgo y la sostenibllidad urbana, desde un enfogue ambiental @
inclusivo.

10. Realizar seguimiento y evaluacion a indicadores de calidad ambiental y condiciones del
habitat, formulando recomendaciones gue fortalezcan la planificacion y gestion municipal.

11, Orlentar la implementacién de instrumentos de gestion amblental como planes de manejo,
licencias, permisos, compensaciones y demas requerimientos normatives para el desarrollo
de aclividades en el territorio.

12, Representar a |la Secretaria en mesas técnicas, comites, espacios de articulacion y evantos
relacionados con el habitat, el desarrollo urbano y el medio ambiente, cuando asl se ls

delegue.
Z
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ambigntalmenta sostenible.
14,

Instancias correspondientes,

15,
16.

naturaleza de su cargo.

13. Promover el desarrollo de proyectos de Infraestructura verde y scluciones basadas en la
naturaleza, como estrateglas para consolidar una ciudad mas resillente, equitativa v

Preparar y presentar informes técnicos, conceptuales o de seguimiento sobre los temas de
su competencia, con la periodicidad y calidad requeridas por el despacho del Alcalds o las

Ejercer la supervisién de contratos de prestacion de serviclos profesionales v de apoyo a la
gestion, verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

Ejercer las demas que le sefiale la Constitucion Politica de la Repliblica de Colombia de la
Republica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segun la

VI

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion Documental

Contratacion Estatal

Funclén Administrativa
Relacionamiento con el Ciudadano
Herramientas Ofimaticas
Ordenamiento Territorial
Flanificacion Urbana

ﬂ Gestion Integral del Habitat

NP RN

== v 0o

Modelo Integrado de Planeacian y Gastitn

Constitucion Politica de la Republica de Colombia

Vil

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados

Origntacién al Usuario v al Ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacién
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VIIL

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en cualgquier
programa de todos los Nicleos Basicos del
Conocimiento NBC de cualguier drea de|
conocimienta.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o masestria,

profesion lo exige.

Tarjeta o matricula profesional cuando la |

Quinca (15) meses de experiencia profesional
relacionada

FICHA DE EMPLEQ 91

l. _IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Asasor
Caodigo: 105
Grado: 02
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal

Tipo de empleo:

Libre Nombramiento vy Remocian

. PROCESOS

Fiscalizacidn v discusion

AREA FUNCIONAL
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I Despacho del Alcalde

| IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Despacho del Alcalde y a las dependencias de la administracion municipal en |a

coordinacién, ejecucion y seguimiento de los procesos relacionados con |a gestion eficiente,

oportuna y legal de la sustanciacion y resoluclon de los recursos interpuestos por los
contribuyentes, garantizando el respeto del derecho de defensa, asl como la emision de los
actos administrativos y titulos ejecutivos requeridos para el Inicio de las acclones de cobro,
asegurando su debida notificacion y contribuyendo al fortalecimiento de Ia administracién fiscal
del municipio , en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la entidad en la formulacian, seguimiento y evaluacion de politicas, planes y
estrategias instituclonales, en concordancia con sus funciones misionales y el propésito del
gmplea,

2. Orlentar técnicamente la sustanciacion y andlisis juridico de los recursos interpuestos por
los contribuyentes contra decisiones fiscales, garantizando el debide proceso y el derecho a
la defensa.

3. Orlentar la elaboracidn de titulos sjecutivos requeridos para las acciones de cobro, conformea
a la normativa vigente y criterios de legalidad y oportunidad.

4. Acompafiar técnicamente los procesos de notificacion de aclos administrativos fiscales,
asegurando su validez juridica y cumplimiento normativo.

5. Coordinar con las dreas técnicas y juridicas del municiplo la articulacion de acciones
orientadas a garantizar la legalidad, eficiencia y oportunidad en la gestion de los recursos
fiscales.

6. Asesorar en la aplicacién de criterios juridicos que protejan los derechos de los
contribuyentes y promuevan la transparencia en los procedimientos tributarios,

7. Emitir conceptos juridicos o técnicos que respalden la toma de decisiones del Despacho dal
Alcalde y de las dependencias municipales en materia de gestion fiscal.

8. Apoyar la estructuracion de estrategias oriertadas al fortalecimiento institucional en materia
de resolucion de conflictos fiscales, cobro coactivo y cultura tributaria.

9, Preparar y presentar Informes técnicos, conceptuales o de seguimiento scbre |os temas de
su competencia, con |a periodicidad y calidad requeridas por el despacho del Alcalde o las
instancias correspondientes.

10, Ejercer la supervisién de contratos de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion, verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

11. Ejercer las demas gue le sefiale la Constitucion Politica de la Republica de Colombia de la
Reptblica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segln la

nalturaleza de su cargo.
Vl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Consiitucidn Politica de la Republica de Colombia

2. Gestion Documental

3. Maodelo Integrado de Planeacion y Gestion

4. Caontratacion Estatal

6. Funcién Administrativa

| 6. Relacionamientoc con el Ciudadano

7. Herramientas Ofimaticas

B. Geslion Fiscal

9, Normatividad Fiscal y Administrativa —

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
| COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo P
Orinicn s Resiacos e
Orlentacion al Usuario y al Ciudadano nliativa

Compromiso con la Organizacién Construccitn d refacionaa

Trabajo en Equipo ;
Adaptsiclén al Carmbio Conocimiento del entorno

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

¥ & & = & =
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FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |

Titulo profesional universitario en cualquier
programa de todos los Nicleos Basicos del
Conocimiento NBC de cualquier area del
conecimiento.

Quince (15) meses de experiencia profesional
Titulo de postgrado en la modalidad de | relacionada

espacializacidn o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesidn lo exige.

FICHA DE EMPLEO 92 '
. IDENTIFICACION
Niveal: Asesor
Denominacion del empleo: Asesor
Cédigo: 105
Grado: 02
Cantidad de cargos: 2
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de emplea: Libre Nombramiento v Remocién
Il. PROCESOS

Gestidn del Ordenamiento Terrltorial

lil. AREA FUNCIONAL

Despacho del Alcalde ]

. PROPOSITO PRINCIPAL |

Asescrar al Despacho del Alcalde y a las Secrataria de Valorizacion y Plusvalla del municipio
de San José de Clcuta en la gestion de los procesos relacionados con la formulacién, andlisis
y seguimianto técnico de la contribucidn por valorizacidn, los planes parciales de renovacion
urbana y los estudios prediales, catastrales y de avalleo, en el marco del Modelo Integrado de
Planzacion y Gestidn MIPG.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la entidad en la farmulacion y ejecucion de politicas, planes y proyectos confarme
a las funciones del drea vy el propdsito institucional del empleo.,

2. Asesorar técnicamenie los procesos relacionados con los Planes Parciales de Renovacion
Urbana, incluyendo su identificacion, delimitacidn, estructuracion y seguimiento.

3. Asesorar la elaboracion de estudios técnices en los componentes catastral, social, predial y
de avallos, para una adecuada liquidacion de la contribucién de valorizacian.

4. Emitir conceplos técnicos que respalden la atencldn de reclamaciones por liquidaciones y
sustenten las actuaciones de cobro persuasivo. I

5. Ewaluar y conceptuar técnicamente sobre la asignacion y liquidacion de la contribucion de |
valorizacion, facilitando la toma de decisiones conforme al marco normativo vigente. |

6. Asesorar y sustentar actuaciones adminlstrativas derivadas de procesos de asignacion,
liguidacion o revision de la contribucion de valorizacién, incluyendo las requeridas por
organcs de control o superiores jerérquicos. |

7. Realizar seguimiento técnico a los Planes Parciales de Renovacién Urbana, consalidando
informacion estratégica para la gestidn de la dependencia.

8. Revisar y verificar los documentos emitidos en materia de valorizacién, garantizando su
idoneldad antes de |a firma del Secretario de Despacho.

9. Asesorar la gestion de trémites en la plataforma tecnolbgica de valorizacion, incluyendo
cargues, exoneraciones de intereses y actualizaciones.

10. Coordinar la recepcion, revisidn y respuesta de peticiones, guejas y reclamos (PQR)
asignadas al area, conforme a los procedimientos establecidos por la entidad.

11. Elabeorar informes técnicos y de gestién requeridos para la Junta de Representantes y la
Junta de Valorizacion.
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12. Preparar y presentar informes técnicos, conceptuales o de seguimiento sobra los temas de
su competencia, con la periodicidad y calidad requeridas por el despacho del Alcalde o las
instancias corraspondientes.
13. Ejercer |a supervisién de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestién, verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales.
14, Ejercer las deméas que le sefiale la Constitucion Palitica de |a Republica de Colombia de la
Replblica de Colombia, la ley, los acuerdos municlpales y el alcalde municipal, segun la

naturaleza de su cargo,
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de la Republica de Colombia
2. Gestion Documental

3. Moadelo Integrado de Planeacion y Gestion

4, Contratacion Estatal

5. Funcldn Administrativa

B, Relacionamiento con el Ciudadano

7. Herramientas Ofimaticas

B, Ordenamiento Territorial

9. Valorizacion y Renovacion Urbana

10. Sistemas de Informacion Catastral y Predial

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e B Gontiavicas thric
Creatlvidad e innovacian

Orientacion al Usuarlo y al Ciudadano iciat]
Compromiso con la Organizacion imeiatve .
Construccion de relaciones

Trabajo en Equipo
Adaptacién al Cambio Conoclmianto del entorno

" ® & ® ¥ &
& & @ & &

Vil.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tltulo profesional universitario en cualguier
programa de todos los Nicleos Basicos del
Conocimiento NBC de cualquier area del
conocimianto.

Quince (15) meses de experiencia profesional
Titlulo de postgrado en la modalidad de | relacionada -
gspecializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

' FICHA DE EMPLEO 23
|. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Asesor
Cadigo: 105
Grado: 02
Cantidad de cargos: 1
| Jefe inmediato: Asasar
__Tipo de empleo: | Carrera Administrativa
Il. PROCESOS

Direccionamiento y Planeacion Estratégica

lll. AREA FUNCIONAL

Despacho del Alcalde

12

IV. PROPOSITO PRINCIPAL
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Asesorar al Despacho del Alcalde y a las dependencias de la administracién municipal de
Clcuta en el disefio, implementacion, Integracién y seguimiento de los Sistemas de
Informacién, en concordancia con las Plan de Desarrallo Municipal y el marco normativo
vigente, con el fin de optimizar la gestién Institucional, fortalecer la toma de decisiones basada
en datos, promover la innovacion tecnoldgica & integrar practicas de gestion estadistica que
respalden el andlisis y uso estratégico de la informacion, en el marco del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestién MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar la formulacién, coordinacién, ejecucidn y seguimiento de politicas, planes y
proyectos relacionados con la gestion de informacién estadistica y los sistemas de
informacién institucional, en articulacién con el Plan de Desarrollo Municipal y las politicas
publicas pertinentes.

2. Emitir conceptos técnicos, absolver consultas y brindar asistencia especializada en temas
relacionados con la captura, fratamliento, analisis v visualizacidn de datos estadisticos, asi
como én la operacion e integracion de sistemas de Informacién que soporten la toma de
decisiones,

3. Particlpar en actividades de articulacién interinstitucional y particlpacién en espacios
técnicos o estrategicos, representando a la entidad en comités, mesas técnicas, consejos
o juntas, cuando sea delegado por el gjecutive municipal.

4. Orientar técnicamenta la implementacién de metodologias de trabajo para el analisis
estadistico y la gestion eficiente de la informacian, promoviendo el uso de tecnologias de la
infarmacidn, datos abiertos y principios de goblerno digital.

5. Asesorar procesos precontractuales, contractuales y de supenvsién relacionados con la
adquisicién, desarrollo, mantenimiento o integracion de plataformas de Informacion
estadistica o tecnoldgica, en coordinacion con la dependencla.

6. Desarrollar y presentar informes técnicos, estadisticos y de gestion, orientadas al monitoreo
de indicadores institucionales y a la mejora continua de los sistemas de Informacién.

7. [Ejercer la supervision de contratos de prestacion de serviclos profesionales y de apoyo ala
gestion, verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

8. Ejercer las demas que le sefiale la Constitucién Politica de la Replblica de Colombia de la
Republica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segin la
naturaleza de su cargo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

Constitucion Politica de la Republica de Colombia
Gestion Documental
Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn
Contratacion Estatal
Funcién Administrativa
Relacionamiento con el Ciudadano
Herramientas Ofimaticas
Gobierno Digltal y Datos Ablertos
innovacién Tecnolégica
. Gestién Estadistica

et el ol L e v

o

VIL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo Confiabllidad técnica
Crientacién a Resultados Creatividad e innovacion
Crientacién al Usuario y al Ciudadano Iniciative

Compromiso con la Organizacion Gonstruccion de relaciones

Trabajo en Equipo g
Adaptacién al Cambio. . Conocimiento del entorno

- & ® = ® @
- @ W O

Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA !

Titulo profesional universitario en Ndicleo | Quince (15) meses de experiencia profesional
Basico del Conocimiento NBC: Ciencia | relacionada
Politica, Relaclones Internacionales, Derecho
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y  Afines; Administracion, Economia;
Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

FICHA DE EMPLEO 94

I IDENTIFICACION
_Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Asesor
Cadigo: 108
Grado; 02
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo: Libre Nombramiente v Remocidn

Il. PROCESOS
Direcclonamiento y Planeacién Estrategica

. AREA FUNCIONAL
Despacho del Alcalde |
IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, aconsejar y proyectar los fallos de segunda instancia en los procesos disciplinarios,

asf como brindar apoyo Juridico y técnico de alta complejidad al Despacho del Alcalde municipal

de San José de Clcuta, asegurando la legalidad y el debido proceso y apoyar actividades de

gestién administrativa que le sean Indicadas, en el marco del Modelo de Planeacion y Gestion
MIPG

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyeclar autos, decisiones y fallos que resuelven los recursos de apelacion en [os
procesos disciplinarios de segunda instancia, para la firma del Alcalde segun el
procedimiento aplicable.

2. Apoyar al nominador en la revisién de Ia legalidad y el acierto de las decisiones proferidas
en primera instancia.

3. Emitir conceptos juridicos, técnicos y Jurisprudenciales sobre actos administrativos y
proyectos normativos sometidos a consideracion del Despacho.

4, Coordinar acciones transversales, interinstitucionales e intersectoriales que involucren las
diferentes dependencias y actores para la ejecucion arliculada de programas, proyectos y
politicas publicas municipales.

5. Brindar asesoria técnica en la elaboracion de actos adminisirativos relaclonados con temas
de némina, vinculacion, retiro y demas situaciones administrativas del personal.

6. Emitir conceptos y recomendaciones al despacho del Alcalde o a las dependencias
asignadas para orientar la toma de decisiones sobre estrategias de gestion, procesos de
planeacion y ejecucion Institucional,

7. Asesorar en la Identificacién, caracterizacion, estandarizacién y mejora continua de los
procesos Institucionales, para la promocion de la eficiencla operativa, la calidad en la
gestion y el cumplimianto de los objetivos estratégicos.

| 8. Emitir conceptos Juridicos y acompafiar la elaboracion, revision y Justificacion de decretos,
resoluciones, contratos, convenios y demas actos administrativos del Despacho del Alcalde.

9. Atender la supervision de contraios gque le sean Indicados de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

10. Ejercer las deméas que le sefiale la Constitucion Politica de la Replblica de Colombia de la
Repiblica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segun la

naturaleza de su cargo.

{ Vl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Constitucion Politica de la Republica de Colombia

Gestion Documantal

Contratacion Estatal

1

£

3. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
4

5

. Funcién Administrativa
B. Relacionamianto con el Ciudadano
7. Herramientas Ofimaticas

B. Gestidn de Proyectos de Inversion Plblica

9. Sistemas da Informacion
10. Articulacién Interinstituclonal
11. Control Disciplinario

12, Talento Humano

Vil,

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

» Aprendizaje Conlinuo ; .

. Driemac'r{:Jn a Resultados : Eunﬁgt_ulldad t.écmca

« Orientacion al Usuario y al Ciudadano | * Creatividad e innovacion

« Compromiso con la Organizacién e A

« Trabajo en Equipo . Cnnstrluc_clén de relaciones

« _Adaptacién al Cambio » Conocimiento del entorno
Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule profesional universitario del Nicleo
Basico del Conocimiento NBC: Derecho y
Afines.

Programa: Derechao.

Treinta (30) meses de experiencia profesional

Titulo de postgrado en la modalidad de reRconace
especiallzacion o maestria,
Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exiga.

FICHA DE EMPLEO 95

|. IDENTIFICACION '

Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Asesor
Cédigo: 105
Grado: 01
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal

Tipo de empleo:

Libre Nombramiento y Remocitn

Il. PROCESOS

Gestién del Desarrollo Educativa

lIl. AREA FUNCIONAL

Despacho del Alcalde

V. PROP

TO PRINCIPAL

Asesorar al Despacho del Alcalde vy a la Secretaria de Educacidn del municipio de San José de
Cucuta en el fortalecimiento de los procesos de Investigacidn y desarrollo pedagégico vy
desarrollo educativo en funcion de las Iniciativas del Plan de Desarrollo Municipal y el
mejoramiento de la calidad educativa; en el marco del Modelo Integrada de Planeacion y Gestion

- MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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Aconsejaba a la administracion en la definicién, ejecucion y evaluacion de politicas, planes |
v estrategias, en concordancia con sus funciones y los lineamientos institucionales.

2. Apoyar acciones de mejoramiento del procedimiento de registro y la asignacion de cupos en
al Sistema Integrado de Matricula SIMAT

3. Apoyar el aseguramiento de programas padagdgicos se ajusten a los estandares nacionales
e internacionales de calidad educativa, garantizendo el cumplimiento de los objetivos
sstablecidos por &l sistema educativo.

4. Apoyar el diagnéstico de las Instituciones educativas que presenten dificultades de acceso,
clasificandolas como zonas de dificil acceso, para tomar medidas correctivas y mejorar =]
cobertura, |

5, Apoyar el disefio de e Implementar estrategias pedagbgicas que promuevan la mejora
continua del proceso educativo en los establecimientos educativos del municipio.

B. Apoyar la evaluacién del estado de la infraestructura educativa del muricipio , gestionando
los recursos necesarios para su mantenimiento y mejora, y asegurando su adecuacion para
una educacion de calidad.

7. Apovar la gestion de informacién realizacién de caracterizaciones de la infraestructura
educativa, identificando las necesidades de intervencién y mejorando la calidad fisica de las
instalaciones,

8. Apoyar la realizacidn de auditoria a la ejecucidn de la cobertura del servicio educativo,
garantizando que la distribucion de los recursos y la matricula se gjuste a las necesidades
de la poblaclén educativa.

9, Apoyar la realizacidn de un monitoreo constante a los programas y proyectos aprobados,
asegurando su cumplimiento con los objetivos establecidos y ajustando las acciones cuando
sea necesarlo,

10. Asssarar el fomento la innovacién v &l uso de nuevas tecnologias en los procesos de
ensefianza y aprendizaje, adaptandolos a las necesidades de la comunidad educativa y a
los avances padagogicos actuales.

11, Ejercer las demés que le sefiale la Constitucion Politica de la Republica de Colombia de |a
Republica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segun |2
naturaleza de su cargo.

12. Ejercer las demas que le sefiale la Constitucién Politica de la Reptiblica de Colombia de la
Repiblica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segun la
naturaleza de su cargo —

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de la Republica de Colombia

2. Gestion Documental

3. Modelo Integrado de Planeacian y Gestion

4, Contratacion Estatal

§. Funcion Administrativa

6. Relacionamiento con el Cludadano

7. Herramientas Ofimaticas

8. Herramientas de Planeacién Estrategica

8, Gestidn Educativa

10, Sistemas de Informacion

Vil.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
« Aprendizaje Continuo b :
» Orientacidén a Resultados : g?"ﬁ“aj:jlﬁjg :ﬁir::: 50
« Orienlacion al Usuario y al Cludadano x lnii&tr i .
. Eﬂmplrumrsu con la Organizacion Y Canstuccisn ds TelEoings
e, Vrabaio 80 EQUIPO » Conocimignto del entormo
« Adaptacion al Cambio .

ViII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en Nugleos | Quince (15) meses de experiencia profesional |
Basicos del Conocimiento: Salud Publica, | relacionada

e
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Terapias; Educacion; Clencia Polltica,
Relaciones Internacionales, Comunicacién
Social, Periodismo v Afines, Daportes,
Educacion Fisica y Recreacion, Derecho y
Afines, Filosofia, Teolegia y  Afines,
Geografia, Historia, Lenguas Modernas,
Literatura, Linglistica y Afines, Psicologia,
Sociologia, Trabaje Soclal y  Afines;

Economia

Titulo de posigrado en la modalidad de
especializacidn o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

FICHA DE EMPLEO 96
l. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacién del empleo: Asesor

Cédigo: 105

Grado: 01

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Alcalde Municipal
| Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocién
' Il. PROCESOS

Direccionamiento y Planeacién Estratégica
IIl. AREA FUNCIONAL

Despacho del Alcalde |

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Despacho del Alcalde y a las dependencias de la administracion municipal en &l
analisis, disefio, formulacién, seguimiento y evaluacién de politicas publicas, en articulacion
con ios Instrumentos de planificacion territorial v el marco normativo vigente, con el fin de |
fortalecer la toma de decisiones basada en evidencia, promover la gestién orientada a
resultados, fomentar la participacién ciudadana y garantizar la coherencla de las acciones
inslituclonales con las prioridades del desarrolla local, en el marco del Modelo Integradao de
Planeacidn y Gestion MIPG,

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Alcalde en |la formulacidn, ggguimiento y evaluacién de politicas publicas
alineadas con las necesidades del municipio y los instrumentos de planificacidn
institucional.

2. Asesorar |la toma de decisiones del mandatario local mediante Insumos técnicos
fundamentados en diagnosticos, datos y buenas précticas de gestion publica.

3. Crientar técnicaments la realizacion de analisis técnicos y estratégicos que identifiquen el
impacto social, econémico, territorial y normativo de las politicas plblicas municipales.

4. QOrlentar técnicamente |la elaboracidn de informes, estudios y recomendaciones sobra
tendencias, oportunidades y riesgos que Incidan en la gestion e Implementacién de politicas
plblicas locales,

5. Coordinar con las dependencias municipales la ariculacién de politicas publicas
sectoriales, garantizando su coherencia con los objetivos del gobierna local,

8. Participar en la formulacion y actualizacién del Plan de Desarrollo Municipal y demas
Instrumentos de planificacion territorial, asegurando su adecuacion al marca normativo
vigente,
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["7. Hacer seguimiento a los Indicadores de gestian y resultados de les politicas implementadas,

proponiendo acciones de mejora basadas en evidencia.

Oriantar técnicamente la estructuracion de proyectos esirategicos con enfoque de politica
publica, promoviendo su viabilidad técnica, social y financiera.

Fomentar la participacién ciudadana y el control social en el ciclo de las politicas publicas,
mediante espacios de didlogo, consulta e incidencia.

Representar al Despacho del Alcalde en mesas técnicas, comités y espacios
interinstitucionales vinculados al disefio, implementacién o evaluacion de politicas publicas.
Preparar y presentar informes técnicos, conceptuales o de saguimiento sobre los temas de
su competencia, con la periodicidad y calidad requeridas por el despacho del Alcalde o las
instancias correspondientes.

Ejercar la supervision de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestian, verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

Ejercer las demés que le sefale |a Constitucién Politica de la Republica de Colombia de la
Republica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segln la

naturaleza de su cargo.

VI, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestién Documental

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Contratacion Estatal

Funcidn Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano
Herramientas Ofimaticas

Herramlentas de Planeacion Estratégica

. Gestian Plblica

0. Instrumentos de Planificacién Territorial

20O NO@mbLN

Constitucion Politica de la Replblica de Colombia

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprandizaje Conlinuo
Orientacién a Resultados
Orientacian al Usuario y al Cludadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo
Adaplacién al Cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccidn de relaciones
Conocimiento del entorno

VIl

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en cualquier
programa de todas los Nucleos Basicos del
Conocimiento NBC de cualguier area dsl
conocimiento.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidon o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesidn lo exige.

Quince (15) meses de experiencia profesional
relacionada

.' FICHA DE EMPLEO 97
i I.  IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Asesor
Codigo: 105
Grado: 01
Cantidad de cargos: 1
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Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo: Libre Nembramiento y Remocion
Il. PROCESOS

Gestidn Contable

lll.  AREA FUNCIONAL

Despacho del Alcalde

IV.  PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Despacho del Alcalde y a las dependencias de la administracién municipal en el
analisis, fortalecimiento y seguimiento de los procesos contables, para la sdecuada
implementacion de las normas contables plblicas, asegurar la transparencia, oportunidad,
confiabilidad y sostenibilidad de la informacion financiera, econémica, soclal y ambiental del
municipio , y contribulr & una gestion plblica eficiente y responsable, en el marco del Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

2

10.

Asesorar en la revision y mejora continua de los procesos de control intarno contable,
orientando a las dependencias sobre la aplicacion adecuada de acciones que garanticen la
calidad de la informacion financiera, econdmica, social y ambiantal del municipio.

Emitir eonceptos y lineamientos técnicos para el adecuado registro contable de las
oparaciones, promoviendo la integracién de los sistemas de gestion que articulan
presupuesto, contabilidad y tesoreria.

Recomendar herramientas y practicas que faciliten la elaboracion y reporte oportuno de los
estados contablaes, contribuyendo a la eficiencia en la planeacion, ejecucién y seguimiento
financiero.

Acompafiar la consolidacion, validaclon y analisis de los informes contables, incluyendo
aspectos como conclliaclones, depuraciones y la adecuada presentacion de notas
axplicativas.

Crientar el seguimiento a la Implementacion de las normas técnicas contables aplicables
en la entidad, proponiendo ajustes que garanticen su correcta adopcién y sostenibilidad en
&l tlempo.

Disefiar y proponer politicas contables que fortalezcan la transparencia institucional v Is
confiabilidad de la informacion, apoyando la toma de decisiones y el ejercicio del control
fiscal y cludadano.

Preparar y presentar Informes técnicos, conceptuales o de seguimiento sobre los temas de
su competencia, con |a periodicidad y calidad requeridas por el despacho del Alcalde o las
Instancias correspondientes.

Ejercer la supervision de contratos de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion, verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

Ejercer las demas que le sefiale la Constitucion Pelitica de la Replblica de Colombia de |a
Republica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segun la
naturaleza de su cargo.

Vl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1
2
3
4
5]
B
E §
8
2]
1

0.

Constitucion Paolitica de la Repliblica de Celombia
Gestion Documeantal

Modelo Integrado de Planeacidn y Gestidn
Contratacldn Estatal

Funcidn Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofiméticas

Gestian Contable

Sistemas de Informacién

Redaccion técnica

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

= Aprendizaje Continuo « Confiabilidad técnica
» Orlentacidn a Resultados « Creatlvidad e innovacian
» Orientacidn al Usuario v al Ciudadano » Iniciativa
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[« Compromiso con la Qrganizacion
» Trabajo en Equipo
 Adaptaclén al Cambio

« Construccion de relaciones
s Conocimlento del entorna

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en Nucleos
Basicos del Conocimiento MBC: Derecho ¥
Afines; Administracion, Contadurla Publica,
Economla.

Titulo de posigrado en la modalidad de
especializacién o maestria,

Tarjeta o matricula profesional cuando la

| profesion lo axige.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada

ARTICULO 3. VIGENCIA. El presente decreto rige a partir de la fecha de su publicacion, y modifica lo

indicado y deroga las normas que le sean contrarlos.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Clcuts,

- .,:CHGZ;

JORGE ENRRIQUE ACEVEDO PENALOZA
Icalde Municipal
2077

11

Prayectd: Linda Katherin Gadmez Sandoval. Conlratist
Revisd: Ragusl Yudith Galvis Vera. Jefe de Oficina de

4-01

Humand P w Derar _\
Revisd: Misael Alexander Zambrano Galvis. Jefe de Oficina Asesora Juridica J\____,.-ﬂ—-—-—-._

Aprobé: Bibiana Quintera. Secrataria Pn'v&dﬁﬂj;finna N* 3110202501




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO NORTE DE SANTANDER
CORPORACION CONCEJO MUNICIPAL
SAN JOSE DE CUCUTA

ACUERDO Nn.-r] 3 8 DE 2025
( Q4NOV202B )

“POR EL CUAL SE CONCEDE UNA AUTORIZACION AL SEROR ALCALDE DEL MUNICIPIO DE SAN JOSE DE
CUCUTA PARA LA ASUNCION DE COMPROMISOS QUE AFECTAN PRESUPUESTO DE VIGENCIAS FUTURAS
EXCEPCIONALES PARA LA VIGENCIA FISCALE 2028 Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES"

EL HONORABLE CONCEJO DEL MUNICIPIO DE SAN JOSE DE CUCUTA,
En uso de sus facultades legales, constitucionales y legales, en espacial al art 313 numeral 5 de la Constitucion
Polltica y las contenidas en el Decreto 111 de 1996, la Ley 819 de 2003, la Ley 1483 de 2011y el Acusrdo 042

de 2016 “Estatufo Organico del Presupuesio Municipal y sus entidades descentralizadsas

ACUERDA

ARTICULO PRIMERO: AUTORIZACION VIGENCIAS FUTURAS EXCEPCIONALES: Autorizar al Alcaide de
Cicuta Norte de Santander, conforme a las disposiciones legales, para asumir compromisos de Vigenclas
FUTURAS EXCEPCIONALES para garantizar la continuidad del servicio Piblico Educativo a través de la
estrategia de Permanencia Escolar denominado Programa de alimentacion escolar PAE, en las instituciones
educativas del municipio de Cucuta; con cargo al presupuesto del municipio de Cucuta durante 1a vigencia fiscal
2026, nasta por la suma de Ochenta y tres mil quinientos millones sesenta y un mil ochocientos setenta
pesos micte. ($ 83.500.061.870) con el fin de adelantar los procesos contractuales en las cuantias, plazos y
vigancia, a cargo de la Secretaria de Educacion Municipal como se detalla a continuacion:
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ARTICULO SEGUNDO: Autorizar al alcalde del municipic de Cucuta, para efectuar en el presupuesto de la
vigencia fiscal 2026, las cormecciones numéricas, aritméticas, de leyenda y codificacién que se requieran para la
adecuada implementacion del presente Acuerdo.

RTICULO TERCERO. La Secretaria de Hacienda, El secretario de Planeacion y Desarrollo Territorial, Secretarial
Educacidn Municipal, deberén Incluir en el Presupuesto de Gastos del municipio de Cacuta en las vigencias
scales de 2026 la asignacion necesaria para cumplir con las autorizaciones a que se refieren los articulos
nteriores y realizar los movimientos presupuestales necesarios para la ejecucion del presente Acuerdo.
ARAGRAFO 1. En cada vigencia fiscal, debera sustituirse el certificado expedido de autorizacién de vigencias
ras excepcionales por el correspondiente certificado de disponibilidad presupuestal, y también debers
xpedirse el certificado de registro presupuestal que afecta definitivamente el presupuesto de gastos.

TICULO CUARTO. Las facultades autorizadas en el presente Acuerdo, tendrén vigencia hasta el 31 d-ar
iciembre de 2025, de conformidad con lo dispuesto en la Ley 819 de 2003.

JARTICULO QUINTO, Ei presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su sancién y publicacion.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en San José de Clcuta al pimer (01) dia del mes de noviembre de 2025

E2




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO NORTE DE SANTANDER
CORPORACION CONCEJO MUNICIPAL
SAN JOSE DE CUCUTA

Libestod y Orden

ACUERDO No. 03 E DE 2025
€04 NOV 2025 !

“POR EL CUAL SE CONCEDE UNA AUTORIZACION AL SENOR ALCALDE DEL MUNICIPIO DE SAN JOSE DE
CUCUTA PARA LA ASUNCION DE COMPROMISOS QUE AFECTAN PRESUPUESTO DE VIGENCIAS FUTURAS
EXCEPCIONALES PARA LA VIGENCIA FISCALE 2026 Y SE DIC TRAS DISPOSICIONES”

SERGIO DAVID MATAMOROS RUEDA
Primer Vi residente

ILLERMO CAICEDO PINZON
Segundo Yicepresidente

EL SUSCRITO SECRETARIO GENERAL DEL HONORABLE
CONCEJO MUNICIPAL DE SAN JOSE DE CUCUTA

HACE CONSTAR:

Que, el proyecto de Acuerdo 047 del 2025, iniciativa del Alcalde Municipal, se asigné como
Concejal Ponente a Jefferson Castellanos Silva, se le dieron dos (2) debates reglamentarios en
comision de Presupuesto y en sesion Plenaria en dias diferentes cada uno, de acuerdo al Articulo
73 de la Ley 136 de 1994,

Primer Debate: 27 de Octubre de 2025
Segundo Debate: 01 de Noviembre de 2025

Por lo anterior, queda conslancia en las aclas correspondientes al proyecto de acuerdo en
mencion.

Lo ceriifico y doy fe,
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ACUERDO Nu.03 8 DE 2025
04NV 2025 )

El dia 04 de noviembre de 2025 se SANCIONO el Acuerdo "POR EL CUAL SE
CONCEDE UNA AUTORIZACION AL SENOR ALCALDE DEL MUNICIPIO DE
SAN JOSE DE CUCUTA PARA LA ASUNCION DE COMPROMISOS QUE
AFECTAN PRESUPUESTO DE VIGENCIAS FUTURAS EXCEPCIONALES
PARA LA VIGENCIA FISCAL 2026 Y SE DICTAN OTRAS
DISPOSICIONES"adoptado por el Honorable Concejo Municipal el dia 01 de
noviembre de 2025 y remitido por la Corporacion para sancion del Alcalde el dia
04 de noviembre de 2025,

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

i CDeen

JORGE ENRIQUE ACEVEDO PENALOZA
Alcalde Municipal

29251184-66

T 'I
Rmrbm: Dira. Clara Pacla Agullar Barreto - Asesor Juridico
Revisé'y aprobe: Dr. Sierman Suarez Martinez - Secrelaria Eenerw"‘f'
Revisd y aprobé: Or. Misasd Alexander Zambrano Galvis — Jefe de Oficina de Gestion Juridica
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