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

El alcalde municipal de San José de Cucuta, Norte de Santander, en uso de sus atribuciones

constitucionales y legales, en especial las conferidas por el numeral 7 del articulo 315 da la Constitucion

Paolitica de la Republica de Colombia y el numeral 4 del literal d del articulo 91 de ley 136 de 1994

modificado por el articulo 29 de |a ley 1551 de 2012,

CONSIDERANDO:

Que, le corresponde &l alcalde constitucionalmente de acuerdo con el numeral 7 del articulo 315 de
ta Conslitucidn Politica de la Republica de Colombia de 1981, la funcldn de sefialarle funciones
especiales a los empleos de sus dependencias.

Que, el articulo 122 de la Constitucidn Polltica de la Replblica de Colombia establece que no habra
empleo publico que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento, y para proveer los de
caracter remunerado se requiere que esién contemplados en fa respectiva planta y previstos sus
emolumentos en al presupuesto correspondiente.

. Que, la disposicion constitucional del primer considerando se concreta en el numeral 4 del literal D
del articulo 81 de la ley 136 de 1994, modificado por el articulo 29 de la ley 1551 de 2012, la cual
indica: Crear, suprimir o fusionar los empleos de sus dependencias, sefialaries funciones especiales
¥ fijaries sus emalumenios con arregio a los acuerdos correspondientas.

Que, empleo publico es el nucleo basico de la estructura de la funcion pablica objeto de esta ley y
lo define como conjunto de funciones, tareas y responsabllidades que se asignan a una persona y
las competencias requeridas para llevarlas a cabo, con el propdsito de satisfacer &l cumplimiento
de los planes de desarrollo y los fines del Estado, segun define la ley 909 de 2004 “Por la cual se
expiden normas que regulan el empleo piblico, la carrera administrativa, gerencia publica vy se
dictan otras disposiciones”

. Que, de acuerdo con el articulo 18 de la precitada ley el disefio del empleoc debe contener: a) La
descripcion del contenido funclenal 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 experiencla, asl como también las
demas condiciones para el acceso al servicio. En todo caso, los elementos del perfil han de ser
coherentas con las exigencias funcionales del contenido del empleo.

. Que, el articulo 13 del decreto ley 785 de 2005 “por el cual se establece el sistema de nomenclatura

y clasificacion y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades territoriales
que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004, establece para municipios de categoria
especial, primera, segunda y tercera por cada nivel jerarquico segun la categorizacion establecida
para los Departamentos, Distritos y Municiplos y de conformidad con el reglamento que expida el
Gobierno Nacional, la disposicion a que las autoridades territoriales fije en los respectivos manuales
especificos las competencias laborales v los requisitos.

. Que, el municipio de San José de Clcuta segln el decreto municipal 0434 de 2025, se determina
para la vigencia fiscal del 2026, que el Municipio de San José de Cucuta Norte de Santander, en
razon de que su poblacion supera los quinientos mil (500.000) habitantes v sus Ingresos Corrlentes
de Libre Destinacién (ICLD) no superan los cuatroclentos mil (400.000) salarios minimos legales
mensuales (SMMLV) de que trata la Ley 1551 de 2012, se clasifica en la CATEGORIA PRIMERA,
de confarmidad con la parte motiva del presente decreto.
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Que, el articulo 32 del decreto ley 785 de 2005 que establecid el sistema de nomenclatura v
clasificacion y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades territoriales que
se regulan por las disposiciones de la ley 803 de 2004 indica que la adopclén, adicién, modificacion
o actualizacion del manual especifico se efectuara mediante aclo administrativa de la autoridad
competente con sujecion a las disposiciones de dicha decreto.

Que, de acuerdo con el articulo 32 del decreto ley 785 de 2005 es respansabilidad de la dependencia
de personal de cada organismo o a la que haga sus veces, adelantar los estudios para la
elaboracion, actualizacion, modificacion o adicion del manual de funciones y de requisitos y velar
por el cumplimiento de lo dispuasto en el presente decrato.

Que, en relacion a la expedicion del manual especifico de funciones y de competencias |aborales,
el decreto 1083 de 2015 que expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica
y es aplicable al orden territorial en su articulo 2.2.2.6.1 establecio: Los arganismos y enfidedes a
fos cuales se reflare el presente Titulo expedirén el manual especifico de funciones y de
competencias laborales describiendo las funciones gue corespondan a los empleas de la planta de
persanal y determinando los nequisitos exlgidos para su gjercicio. La adopcidn, adicidn, modificacion
o actualizacién del manual especifico se efectuard mediante resolucion inferma del jefe del
organismo o entidad, de acuerdo con las disposiciones confenidas en el presente Titulo.
Corresponde a la dependencia de persenal, o a la que haga sus veces, en cada organismo o
entidad, adelaniar los estudios para la elaboracidn, aclualizacion, modificacién o adicién del manual
de funciones y de compelancias laborales y velar por el cumplimients de las disposiciones aqui
previstas”.

Que, segun el pardgrafo 3 del articulo 2.2.2.6.1 del decreto reglamentario 1083 de 2015 modificado
por &l articulo 4 del decreto 498 de 2020 fa administracidn antes de publicar el acto adminisirativo
que adopla o modifica el manual de funclones y competencias y su esfudio téecnico, en aplicacion
del numeral 8 del arficulo 8° de la ley 1437 de 2011, deberd adelantar un proceso de consuita en
todas sus elapas con las organizaciones sindicales presentes en la respsctiva entidad, en al cual
se dard conocer ef alcance de la modificacion o actualizacién, escuchando sus observaciones e
inguietudes, de lo cual se dejard constancia, Lo anterior sin perjuicio de |z facultad de Is
administracidn para la adopcién y expedicién del respectivo acto administrativo

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 minime compuesto por:
|. Identificacién y ublcacién del emplao. Il. Contenido funcional: que comprende el propdsito v la
descripcion de funciones esenciales del empleo. lll. Conocimientos basicos o esenciales. Il
Requisitos de formacidn académica y de experiencia.

Que, el decreto 1083 de 2005 establece en su articulo 2.2.2.4.9 sobre disciplinas académicas o
profesiones que para el ejercicio de los emplecs que exijan como requisito el titulo o la aprobacitn
de estudios en educacién superior, las 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 Sistema Macional de Informacién de la Educacién Superior SMIES.

Que, la ley 1952 de 2019, modificada por la ley 2094 de 2021 contiene el Cédigo General
Disciplinario y establece la estructura del proceso disciplinario para los servidores plblicos en
Colombia, la cual se desarrolla a tréves de dos instancias procesales esenciales: la primera instancia
a cargo de la Oficina de Control Disciplinario Interno o quien haga sus veces diferenclado la
Instruccidn del juzgamiento y la segunda instancia a cargo del nominador o superior jerarquico del
funcionario que profiriere la decisidn de primera instancia, siendo este en el caso de la alcaldia
municipal de San José de Cucuta el alcalde municipal.

Que, la complejidad técnica vy juridica de los procesos disciplinarlos en segunda instancla exige que
la autoridad competente cuente con apoyo especializado, asesoria y aconsejamiento y de alto nivel
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para entre ofros asuntos atender fa funcion de proyectar los falloe de segunda Instancia,
garantizando que la revision de los recursos de apelacion y las decisiones finales se realicen con el
méaximo rigor t&cnico juridico, acorde con la jurisprudencia constitucional y del Consejo de Estado,
sin que ello Implique la delegable de dicha funcion.

18. Que, mediante la resolucién municipal 0074 de 28 de marzo de 2025 "Por |a cual se actualiza el
mapa de procesos de la Alcaldia Municipal de San José de Cucuta contenido en el articulo 3 de la
resolucién 0347 de 2022 del Sistema Integrado de Gestidn de la entidad y se dictan otras
disposiciones”, en efecto se actualizéd el mapa de procesos de la entidad como resullade de la
actualizacién y ajuste del estudio técnico de redisefio institucional de la Alcaldia Municipal de San
José de Cucuta.

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 José de
Cucuta, Norte de Santander y se sefialan las funciones de sus dependencias”, se establece la
estructura adminlstrativa del nivel central de la administracién municipal de Cdcuta sopartada en las
facultades extraordinarias, pro tempare y precisas provenientes del acuerdo municipal 046 de 16 de
diciembra 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 decreta 0173 se reformd la planta de personal del nivel central de la alcaldia municipal de
San José de Cucuta, corregida mediante por el decreto 0251 de 2025, fijandola en seicientos cinco
(605) empleos.

19. Que, mediante el decreto municipal 0174 del 10 de junio de 2025, se adoptd el manual especifico
de funciones y competencias laborales para los empleos gue conforman la planta de personal del
nivel central de la alcaldia municipal de San José de Clacuta, Norte de Santander y se dictan otras
disposiciones y en su articulo 5 y & establecit las fichas de empleo corespondiente a los empleos
dal nivel directivo y asesor, modificada parcialmente por el decreto 0251 de 2025.

20, Que, recae 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 funclones de Direccién General, de formulacién
de politicas institucionales y de adopcion de planes, programas y proyectos, lo que indica la
necesidad se ajustar las fichas de empleo del nivel directivo en el sentido de incorparar
modificaciones sustancisles de tematicas aclualizadas sobre: Gestion Documental, Modelo
Integrado de Planeacion vy Gestién MIPG, Planeacion Estratégica y Temitorial, Contratacién Estatal,
Relacionamiento con el Ciudadano, Gobemanza de Datos, Toma de decisiones basada en Analitica
Avanzada e Inleligencia Artificial (14) y Gestién del Talento Humano; asi como favorecer la amplitud
de toma de decislon 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, & cual quedara 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 Clcuta en relacion con
los procesos y estructura organica por procesos, en las siguientes fichas de empleo:
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Denominacldn del empleo: Alcalde
Cadigo: 005
Grado: 12
Cantidad de cargos: 1
Tipo de empleo: Eleccion popular
Il. PROCESOS

Direccionamiento y Planeacion Estratégica

. AREA FUNCIONAL

Despacho del Alcalde

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer el mandato como Jefe de la administracion local y representante legal del municipio de San
José de Cucuta, en calidad de autoridad politica v primera autoridad de policla del municipio, en
procura del desamrollo soclal, econdmico, ambiental e institucional, de acuerdo con lo establecido por
la Constitucién 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 ¥ hacer cumplir la Constitucién, Ia ley, los decretos del gobiermno, las ordenanzas y los
acuerdos del concejo.

2. Conservar el orden publico en el municipio, de conformidad con la ley y las instrucciones y
ordenes que reciba del Presidente de la Repulblica y del gobernador del departamento, en calidad
de primera autoridad de policia del municiplo.

3. Dirigir la accién administrativa del municipio | asegurar el cumplimiento de las funciones y la
prestacion de los servicios a su cargo; representario judicial y extrajudicialmente; y nombrar y
remover a los funcionarios bajo su dependencia y a los gerentss o directores de los
establecimientos publicos y las empresas industriales o comerciales de caracter local, de acuerdo
con las disposicionas pertinentes,

4. Suprimir o fusionar entidades y depandencias municipales, de conformidad con los acuerdos
respectivos,

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

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

7. Crear, suprimir o fusionar los empleos de sus dependencias, sefialarles funciones especiales y
fijar sus emolumentos con arreglo a los acuerdos correspondientes. No podra crear obligaciones
que excedan el monto global filado para gastos de personal an el presupussto inicialments
aprobado.

8, Colaborar con el Concejo para el buen desempefio de sus funclones, presentarle informes
gensarales sobre su administracion y convocarlo a8 sesiones extraordinarias, en las que solo se
ocuparé de los temas y materias para los cuales fue citado.

8. Ordenar los gastos municipales de acuerdo con el plan de inversidn y el presupuestao.

10.Representa legalmente a la Administracion Municipal.

11.Las demas que |a Constitucion y la lay le sefialen.

3 i TS EN L s

. IDEHTIF]CA.CIGH

Nivel: Directiva

Denominacion del empleo: Secretario de Despacho

Caodigo: 020

Grado: 05

Cantidad de cargos: 1

Jefe Inmediato: Alcalde Municipal

Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocian

il.  PROCESOS
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Fermato Decreto

Gestion del Talento Humano
Gestion de Bienes y Servicios
Gestion Contractual
Gestidn Documental

ll.__AREA FUNCIONAL

Secretaria General
IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las formulacian, implementacion y evaluacion de politicas, planes, programas y accionas para
la eficiencia de la gestién administrativa del municiplo de San José de Clcuta, relacionados con los
subprocesos, procedimisntos y actividades de los procascs de gestion del talento humano, gestion
de bienes y servicios, Gestion Contractual v gestién documental en el marco del Modelo Integrado
de Planeacién v Gestion MIPG,

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y coordinar la consolidacion, registro, divulgacion y analisis de las necesidades de bienes,
obras, tecnologia y servicios del municipio , a traveés de los diferentes mecanismos establecidos
por la normatividad vigente.

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

3. Coordinar y tramitar bajo la direccién del Alcalde, las solicitudes de adquisicién de bienes,
obras, tecnologia y servicios de las distintas dependencias de la Administracion Central
municipal acorde con lo establecido en el Flan de Desarrollo Municipal.

4. Dirigir las actividades necesarias para a través de los sistemas de vigilancia, pélizas o seguros
correspondientes del culdado y custodia de los bienes muebles e inmuebles del municiplo.

5. Dirigir y coordinar las actividades de soporte logistico y tecnolégico a las diferentes Sacretarias
y dependencias para el cumplimiento de sus funciones misionales.

6. Liderar los programas y proyectos de gestion documental y archivo, para la correcta aplicacion
de los principios y las normas archivisticas.

7. Direccionar y supervisa el proceso de inscripcion y recepcion de propuestas de los proponentes,
Eaara los procesos de contratacion de bienes genéricos v especificos dentro de la Administracion

unicipal,

B. Garantizar la aplicacion de mecanismos coherentes y adecuados en la administracién del
talento humano del municipio.

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

10. 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, sequn la
naturaleza de su cargo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucidn Politica de la Replblica de Colombia
Gestion Documental
Estructura del Estado
Modelo Integrado de Planeacidn y Gestidn (MIPG)
Planeacién Estratégica y Territorial
Contrataclon Estatal
Relacionamiento con el Cludadano
Gobernanza de Datos
Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial (1A)
. Herramientas Ofimaticas
. Gestion del Talento Humano

SoPoNOmAW N

=4

Vil.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo. Vision Estratégica.
Orientacion a Resultados. Liderazgo Efectivo.
Qrientacién al Usuario y al Cludadano. Planeacidn,
Compromiso con la Organizacién, Toma de decisiones.
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= Trabajo en Eguipo. » (Sestion del Desarrollo de las Personas.
+ Adaptacion al Camblo. = Pensamiento Sistematico.

= Resolucion de conflictos.

Vill. _REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tiulo profesional universitario de cualguier |
programa de cualquler MNucleo Basico del
Conocimienta NBC.

Thule dé postgrade en la madalided de Treinta (30) meses de experiencia profesional

especializacion o maesiria. relacionada.
Tarjgla o matricula profesional cuando la
profesion lo exige,
FICHA DE.EMPLEO 3
|. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Secretarin de Despacho
Codigo: 020
Grado; 05
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo: Libre Nembramiente v Remocion
Il. PROCESOS

Gestion Financiera
Gestidn Tribularia

lll. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Hacienda

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el disefio, organizacion, coordinacian, ejecucion y control de las actividades, procedimientos
y subprocesos relacionados con la gestion financiera y tributaria del municipio de San José de
Cucuta, que aseguren la debida eficiencia en la proyeccion y la ejecucién de Ingresos v egresos,
asignacion correcta de los mismos, gue permitan la financiacion de los planes Yy programas
establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal, en el marco del Modelo Integrado de Plansacién 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 coherancia entre el plan de desarrollo y plan de accion con las politicas
macroecondmicas, microecondmicas, fiscales; nacionales y Iocales, sustenilando las
asignacicnes presupuestiales en las diferentes instancias.

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

4.  Dirigir y coordinar el disefio e implemeantacian de politicas, estrategias, planes y programas de
hacienda piblica y de administracion financiera, que coadyuven al equilibric econamico, de
raclionalizacion del gasto publico v la sostenibilidad de las finanzas del municipia,

5. Dirigir Ia elaboracién del Prasupuesto de Rentas, Ingresas y Gastos del municipio y su tramite
gestionando su aprobacidn por las Instanclas legales correspondiantes.

6. Coordinar con las demés dependencias, la elecucion presupuestal y proponer oporunaments
a las Instancias legales correspondientes, las modificaciones, traslados y adiciones que se
requieran.

7. Realizar el seguimiento y proponer las acciones que garanticen el cumplimienio de los
compromiscs que en materia fiscal y de racionalidad en el gasto haya adquirido el Municipio.
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8. Coordinar el analisis de las proyecciones de ingresos y egresos del sistema presupuestal del
municipio.

9. Establecer estrategias financieras que sirvan como soporte para la ejecucion del Plan de
Desarrollo Municipal.

10. Ejercer el seguimiento y control administrativo a la ejecucion de los recursos financieros y
proponer los gjustes necesarios.

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

12, Ejercer las demds que le sefiale la Conslitucidn Politica de la Republica de Colombila 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

1. Constitucién Politica de la Republica de Colombia

2. Gestion Documental

3. Contratacion Estatal

4, FunciGn Administrativa

5. Relacionamiento con el Ciudadano

6. Herramienlas Ofiméticas

7. Estructura del Estado

8. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)

9. Planeacion Estratégica y Territorial

10. Gobermanza de Datos

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

12. Gestion Financiera

13. Gestign Tributaria

14. Regimen Municipal

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Aprendizaje Continuo, : E;:mn Eiﬁ;?glm
» Orientacién & Resultados. = Piaenr::cgiﬁn !
a Drfentacia_n al Usuario y al E[u_dadanﬂ, + Torna do decisiones.
« Compromiso con la Organizacion, e
« Trabajo en Equipo. +« Gestidn _dal Desarrnllntda las Personas,
. Pensamiento Sistematico.
= Adaptacién al Cambio. > " s
* Resolucién de conflictos,

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de los Nucleos

Basicos del Conocimiento NBC: Clencla Paolitica,

Relaciones Internacionales, Derecho y Afines;

Administracion, Contaduria Publica, Economla;

Ingenierfa Administrativa y Afines, Ingenieria

Industrial y Afines Treinta (30) meses de experiencia profesional

relacionada.

Titulo de postgrado en la modalldad de

especializacion o maestria,

Tarjeta o matricula profesional cuando la profesian

o exige.

CHA DE s“,]‘,-n

IDEHTI'IFIG
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo; Secretario de Despacho
Cadigo: 020
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Grado: 05
Cantidad de cargos: 1
Jefe iInmediato: Alcalde Munlicipal
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remogian
11 PROCESOS

Direccionamiento v Planeacion Estrategica
Gestién de la Informacién Estadistica
Gestion del Ordenamiento Territorial
Gestién del Desarrollo Sostenible (Gestidn de los Servicios publicos)

M, AREA FUNCIONAL

Secretaria de Planeacidn v Desarrollo Territorial

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir dentro del ciclo de la planificacién la formulacién, implementacién, control v evaluacion de
actividades de los procesos de direcclonamiento y planeacién estratégica, gestion de la Infarmacian
Estadistica, gestion del Ordenamiento Territorial y gestion del Desarrollo Sestenible de la alcaldia
municipal de San José de Clcuta que permitan el adecuado desarrolio fisico, econdmico y social del
municipio , en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la concertacion de los objetivos y estrategias de desarrollo territorial, econdmico y social,
de largo y mediano plazo, con la comunidad organizada.

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

3. Articular acciones para el disefio de los Instrumentos de implementacion y evaluaclon del Plan
de Ordenamiento Terriforial y del Plan de Desarrcllo Municipal.

4. Articular las acciones necesarias para la gestion del proceso de la regulacion y legalizacion de
asentamientos en la zona urbana v rural del municipio.

5. Controlar el seguimiento a la ejecucién de las acciones del Plan de Ordenamiento Territorial v
del Plan de Desarrollo Municipal,

6. Coordinar las acciones de promocién de la gestion del desarrollo territorial y la viabilizacion y
registro de programas v proyectos.

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

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

9. Definir acciones sobre el territoric que posibilten organizarlo y adecuarlo para el
aprovechamiento de sus ventajas comparativas y su mayor competitividad.

10. Evaluar prioridades, criterios, directrices y parametros para la Identificacion y declaracion de los
inmuebles y terrenos de desarrollo o construccidn prioritaria,

11. Formular instrumentos de planeacién necesarios para la gjecucion, seguimiento v evaluacion
de los programas de desarrollo del municipio , de conformidad con los procesos, procedimientos
y normatividad vigente.

12. Coordinar las acciones encaminadas a la actualizacion de la estratificacion socioecondmica dal |

municipia.

13, Coordinar el disefio e implantacién de los alementos formales de organizacian.

14. Dirlgir el seguimiento y la evaluacin de gestion y resultados de los planes y programas de
desarrollo e inversién, de acuerde con la normatividad vigente.

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES _

Constitucidn Palitica de la Replblica de Colombla
Gestion Documental

Contratacién Estatal

Fungian Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

Estructura del Estada

o P R B =X
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8. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)
9. Planeacion Estratégica y Territorial
10. Gobernanza de Datos
11. Toma dae decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial (1A)
12. Sistemas de Informacion
13. Gestion de Proyectos de Inversion Fublica.
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Visién Estratégica
Liderazgo Efectivo
Planeacion
Toma de decisiones
Gestion del Desarrollo de las Personas

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados

Orientacién al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacion

Trabajo en Equipo -
Adaptacion al Cambio Ez:;;r::;:tgﬂﬁi:rm:f
Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Thtulo profesional universitario de los Nucleos
Basicos del Conocimiento NBC: Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Derecho y Afines,
Filosofia, Teologia y Afines, Formacién
Relacionada con el Campo Militar o Policlal,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Administracion, Contaduria Publica, Economia;
Arguitectura y Afines, Ingenieria Administrativa v
Afines, Ingenierla Ambiental, Sanitaria y Afines,. | Treinta (30) meses de experiencia profesional
Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Sistemas, | relacionada.

Telematica y Afinas, Ingenleria Industrial y Afines,
Otras Ingenierias.

Thulo de posigrade en la modalidad de
especializacion o maestria,

Tarjeta o matricula profesional cuando la profesion

lo exige.

Nivel: Directivo

Denominacion del empleo: Secretario de Despacho
Cédigo: 020

Grado: 05

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Alcalde Municipal

Tipo de empleo; Libre Nombramignto v Remocidn

1. PROCESOS

Gestién del Ordenamiento Territorial {Gestion Financlera del Ordenamiento Territorial)

ll. AREA FUNCIONAL

Secretaria Valorizaclon y Plusvalia
V. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir actividades relacionadas con la formulacian, Implementacion, control y evaluacion de politicas,
planes y programas relacionados con la gestion financiera del ordenamiento territorial de Cdcuta en
cuanto a valorizacion y la plusvalia, en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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10.

.

12,

13.
. Participar cuando el superior lo solicite en la [dentificacion y pre delimitacion de las zonas que

15.

16.

17

18

18.
20.

Dirigir |a gestion de politicas, planes y programas que soportan las operaciones administrativas
de calculo, liquidacion, distribucién, aslgnaclén y cobro de la contribucion de valorizacidn y
participacion de plusvalla.

Coordinar actividades relacionados con la gestin de obras plblicas soportadas con recursos
provenientes de la valorizacidn como instrumento financiere dal ordenamiento territorial
murnicipal.

Coordinar con las demas dependencias del municipio los estudios de las obras que se han de
ejecutar por el sistema de valorizacian,

Determinar la zona de influencia junto con los consultores de las obras que se han de ejecutar
por el sistema de valorizacion.

Orientar la planificacidn, la sjecucitn y el seguimiento de proyectos de infraestructura en el
municipio soportades con recursos de Instrumentos para la financiacion del ordenamiento
territorial

Determinar y elaborar los proyectos de distribucion de coniribucién de valorizacion para que
sean las mas justas y equitativas,

Preparar los documentos necesarios para notificacion y recaudo de contribucién de valorizacién.
Elaborar los correspondlentes estudios de pre factibllidad y factibllidad a la zona donde se
encuentran los predios de la contribucidn por valorizacidn.

Atender los recursos Interpuestos contra las resoluciones que asignen gravamenss por
concepto de valorizacion y otras obligaciones, asi como los actos de tramite administrativo, de
conformidad con sus estatutos y normas concordantes.

Coordinar los estudios técnicos comparativos de norma de predios en tratamiento de desarrollo,
para determinar si con la aplicacién de nuevas normas se presentan hechos generadores de
plusvalia,

Emitir los conceptos técnicos relacionados con la normalividad y los hechos generadores
aplicables a los suelos antes vy después de |a acclén urbanistica generadora de plusvalia.
Ejercer supervisitn y acompafiamiento a los estudios asignados al area en los componentas,
tecnico catastral, social, predial y de avallos para su correcta elaboracidn y que garanticen una
correcta liguidacion.

Acompafiar cuando el superior lo solicite los procesos de planes parciales de renovacion urbana,

por sus condiciones urbanislicas deban desarroliarse mediante Planes Parclales de Renovacian
Urbana.

Realizar la coordinacion interna e interinstitucional necesaria para adelantar la gestion de
liquidacian. asignacidn y recaudo de la contribucion de valorizacién y plusvalia.

Apoyar la preparacion de los proyectos de actos administrativos de asignacion de la contribucion
de valorizacion y plusvalia y de respuesta a los recaudos y reclamaciones interpuestas por los
contribuyentes.

Planear, desarrollar y controla las actividades de atencién al contribuyante, teniendo en cuenta
los estandares de calidad del servicio, el incremento en la cobertura y la normatividad legal
vigente.

Proponer e implementar mecanismos de seguimiento, control y evaluacion sobre las actividades
propias de la dependencia.

Atender oportunamente los requerimientos de informacion provenientes de contribuyentes,
entas de control y demdas solicitantes.

Ejercer las demas que le sefiale la Constitucidn Politica de 1a Repulblica de Ceolombia 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

Rt S el o e

Constitucion Politica de la Replblica de Calombia
Gastion Documental

Cantratacion Estatal

Funcion Administrativa

Relacionamianto con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

Estructura del Estado
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8. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)
3, Planeacion Estrategica y Territorial

10. Gobemanza de Datos
11. Tema de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Arificial (1A)
12. Gestidn Financlera
13. Gestion de Proyectos de Inversion Publica
14, Valorizacion y Plusvalia
15. Ordenamiento Territorial
VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e« Aprendizaje Continuo : E;::;;?E::gtﬁ
s« Orientacion a Resultados Pl
: : y . aneacion

« Orientacion al Usuario y al Glu_l:iadanu . “Smacls dackibnes
: $:’a"t:§jr§r;;sgqﬁgéa Organizacion . E-estirbn fialtngs_a;nﬁ;;:ﬁde las Personas

. * Pensamiento Sisternatico
» Adaptacion al Cambio s Resolucion de conflicios.

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitaric de los Mucleos
Basicos del Cenocimiento NBC: Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Derecho y Afines,
Formacién Relacionada con el Campo Milltar o
Policial, Psicologia, Sociclogia, Trabajo Social y
Afines; Administracion, Contaduria Pablica,
Economia; Arquitectura vy Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Ingenierla Civil vy Afines,

Treinta (30) meses de experiencia profesional

Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y Afines, rejacionada,
Ingenieria Industrial y Afines, Otras Ingenierias.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidn o maestria.
Tarjeta o matricula profesional cuando la profesion
lo exige.
FICHA DE EMPLEO 6
I. _IDENTIFICACION
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 Remocidn

Il. PROCESOS

Direccionamiento y Planeacian Estratéglca

ll. AREA FUNCIONAL

Secrataria Privada

V. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir en procura de la eficiente gestién administrativa y gestion del desarrollo territorial la
coordinacidn de acciones estratégicas, ejecutivas, técnicas y operativas para la garantia del
desempefio, 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
Planeacion y Gastion 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 direccion, organizacion y control de la
accion administrativa, orientada hacia el cumplimiento de las competencias
constitucionales, la misién y politicas municipales.

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

3. Representar al Alcalde en las juntas directivas, consejos diractives y demas Instituciones,
entidades y organizaciones que &l Alcalde le delegue.

4. Acompafiar y asistir técnicamente al Alcalde en la adopcién de politicas y Planeacion del
Desarrallo municipal para el cumplimlento de las competencias institucionales, misian y
politicas establecidas.

5. Coordinar la implementacién de acciones para el seguimlento a la gestibn de los
instrumentos de planeacion e inversion plblica en funcion del debido contral.

8. Actuar como canal de comunicacién y consulta entre el Alcalde y funclonarios que requieran
tramitar asunlos anle el Despacho y cuya competencia no esté asignada a olras
dependencias de la administracion.

7. Ejercer |las demés que le sefiale la Conslitucidn Politica de la Replblica de Colombia de la
Republica de Colombia, la ley, los acusrdos municipales y el alcalde municipal, segln la
naturaleza de su cargo.

1

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Constitucién Politica de la Replblica de Colombia
. Gestién Documental

. Contratacion Estatal

. Funcidn Administrativa

Refacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Cfimaticas

7. Estructura del Estado

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

10. Gobemanza de Datos

11. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial (LA)
12. Gestién Plblica Territorial

13. Gestién de Proyectos de Inversién Plblica

P L3 RO

o o

VII.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
] ; Vision Estratégica
« Aprendizaje Continuo : i
« Orientacién a Resultados g t'gﬁ:ggnﬁm'm
» Origntacién al Usuario y al Ciudadano s Tonordedeckises
= Saipine s Sl etk + Gestibn del Desarroll ds las Personas
a Aike tL ik a?cgmblu +» Pensamianto Sistermatico
P + Resolucion de conflictos.
VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EX EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en cualguier
programa de todos los Nucleo Basico del

Conocirmiento NBC Treinta (30) meses de experiencia profesional

Titulo de postgrade en la modalidad de relacionada.

especializacidn o maestria.
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Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

FICHA DE EMPLEO T
I. _ IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacléon del empleo: Secretarlo de Despacho
Cadigo: 020
Grado: 05
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo: | Libre Nombramiento y Remocién
Il.  PROGESOS

Desarrollo Social (Participacién e incidencia cludadana - Gestidn de la Convivencia
Ciudadana - Acceso a la Justicia, Derechos Humanos, Gestitn de la Proteccién Animal)

Il. _AREA FUNCIONAL

Secretaria de Gobiemo

IV.  PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir actividades de los subprocesos de participacion e incidencia ciudadana, gestién de la
convivencia cludadana, acceso a la justicla, derechos humanos y gestion de la proteccién animal
del proceso de desarrollo social y el subproceso de control urbano del proceso de gestién del
ordenamiento territorial del municipio de San José de Clcuta; de acuerdo con los compromisos
y proyectos del Plan de Desarrollo Municipal en procura del bienestar social de los ciudadanos;
en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Ejecutar acciones de divulgacion de los principios fundamentales, colectivos y de ambiants,
mecanismos de proteccion, participacién y convivencia ciudadana y del buen trato.

3. Disefar y aplicar politicas de convivencia ciudadana que reconozean el cumplimiento de
los derechos y deberes de los ciudadanos.

4. Definir directrices generales y orienta el disefio de mecanismos que desarrollen espacios
de concertacién dentro de la comunidad.

5. Orientar la gestion de accionss para la promocion y cumplimianto de medidas de proteccién
y bienestar animal,

6. Orlentar las acclones de acceso a la justifica famlliar v los mecanismos alternativos de
resolucion de conflictos.

7. Facilitar la dinamizacion y funciocnamiento de los comités en los cuales tiene participacién,
asegurando que cada uno cumpla con sus objetivos y garantizando la correcla
implementacion de sus Herramlentas de Planeacion Estratégica.

8. Ejercer funciones relacionadas con el control de pesos y medidas, proteccion al
consumidor, promocion del consumo ¥ la competencia.

9. Promover acciones para el bienestar animal y la proteccion de derechos de seres sintientes.

10. Dirigir acciones de control del espacio publico y el aprovechamiento del mismo en el marco
del derecho y las medidas constitucionales de trabajo informal.

11. Impulsar espacios de participacion para la formulacion, ejecucion, seguimiento y adopcidon
de la politica publica de fortalecimiento de los erganismos de primer y segundo grade en &l
mumcipio.

12, Direcclonar la gestion de politicas de apoyo Institucional, para el fortalecimiento de los
organismos de accién comunal de primer y segundo grado en el municipio.

13. Crientar la articulacidn Institucional para la gestion de las actividades de participacion y
desarrollo comunitario de acuerdo con la normatividad vigente.

14, Ofrecer orlentaciones en articulacion con las Indicaciones impartidas al respecto, por el
Ministerio del Interlor para la gestion de actividades de otorgamiento, suspension y
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cancelacion de la personeria juridica, asi como la aprobacion, revisidn y control de las
actuaciones de las Juntas de accidn comunal, junta de vivienda comunitaria y asociaciones
comunales de juntas domiciliadas en el municipio.

15. Ejercer la interlocucién con los organismos de la democracia local y sus corporaciones de
representacion y administracion.

16. Ejercer las demas que le sefiale la Constitucion Politica 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.

Vl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de la Republica de Colombia
Gestidn Documental

Contratacion Estatal

Funcion Administrativa

Relacionamiento con el Cludadano

Herramientas Ofiméticas

Estructura del Eslado

Madelo Integrado de Plansacion y Gestion (MIPG)
Planeacion Estratégica y Territorial

1{‘.! Gobernanza de Datos

11. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial {|A)
12. Particlpacion Cludadana

13. Desarrollo Comunitario

14, Resolucion de Conflictos

15. Convivencia Ciudadana

18. Derechos Humanos

OENDN B DN

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

. « Visidin Estratégica.
« Aprendizaje Continuo. : :
s Orlentacion a Resultados. : Lﬁ:ir;ﬁ:nﬁemm
« Orientacién al Usuario vy al Ciudadano. v Tome de dé stk
o Camp_m miso son l Qrganizacion, » Gestidn del Desarraollo de las Personas.
* Trabajo en Equipo. « Pensamiento Sistemtico.
* Adaplacion al Gambio. + Resolucién de conflictos.

VIll.__REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENGCIA

Titulo profesional universitario de los Nucleos
Basicos del Conocimiento NBC: Salud Pablica,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Derecho vy Afines, Formacion Relacionada con
el Campo Miltar o Paolicial, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y  Afines;
Administracidn, Economia; Arquitectura vy | Treinta (30) meses de experiencia
Afines, Ingenieria Industrial y Afines profesional relacionada.

Titulo de postgradoe en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

FICHA DE EMPLEO 8
|. IDENTIFICACION
Nivel: Directiva
Denominacién del empleo: Secretario da Despacho
Codigo: 020
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Grado: 05
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato; Alcalde Municipal
Tipo de empleo: Libre Nombramiento ¥ Remocién
Il. PROCESOS
Desarrollo Social (Gestidn de la Seguridad Ciudadana)
lll. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Seguridad Cludadana

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir actividades del subproceso de gestion de |la seguridad ciudadana del proceso de
desarrollo social del municipio de San José de Clcuta; de acuerdo con los compromisos y
proyectos del Plan de Desarrolio Municipal, para el aseguramiento de ls proteccién de la vida y
patrimonio de los ciudadanos, la conservacién del orden publico y la prevencién del delito, a
partir de la gestion del conocimiento y los derechos humanos y en el marco del Modelo Integrado
de Planeacion y Gestién MIPG

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

10. Las demas que le sefiale la Constitucitn Politica de la Repdblica de Colombia de |a

Implementar y ejecutar los instrumentos de planificacion y planeacion relacionado con la
seguridad ciudadana, atendiendo las politicas de estado en materia de seguridad y
emergencias cludadanas

Implementar el Sistema de Seguridad Municipal, asi como los programas tendientes a
rmejorar la seguridad integral de la ciudadania

Ofrecer especificaciones técnicas dentro de los proyectos y procesos contractuales que
conlleven a fa adquisicion de blenes y servicios dirigidos a la gestién de la seguridad
cludadana.

Aricular acciones Interinstitucionales a pariir del manienimienio de relaciones con
entidades plblicas y privadas con el fin de promover y desarrollar proyectos tecnoldgicos,
logisticos, de capacitacion y asesorla en materia de seguridad

Coordinar acclones de administrar para la eficiente gjecucion del presupuesto del fondo de
seguridad territorial del municipio, de acuerdo con los principios y orientacionas
normativas.

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

Coordinar las actividades de dinamizacién y gestion de las sesiones del consejo de
seguridad del municipio.

Coordinar la articulacion, dinamizacion y ejerciclo de secretaria técnica del conssjo
territorial de orden publico del municipio.

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

Replblica de Colombia, la ley, los acuerdas y el alcalde municipales, segun la naturaleza

de su cargo, .-
Vl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

R0 600 S 20 DD

1D

11
12.
13.
14.

Constitucidn Politica de la Replblica de Colombia
Gastion Documental

Contratacion Estatal

Funclén Administrativa

Relacionamiento con el Cludadano

Herramientas Ofiméticas

Estruciura del Estado

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

Gobemanza de Datos

Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial (1A)
Seguridad Ciudadana

Resolucién de Conflictos

Derechos Humanos

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
+ Aprendizaje Continug : E:;:_: Estrg:igtlm
» Orlentacidn a Resultados 2 Planeazggn
+ Orientacion al Usuario v al Ciudadano o Tiinade daaisnis
+ Compromiso con la Organizacién 5
: i « Gestitn del Desarrallo de las Personas

» Trabajo en Equipo Pe lanto Slstemati
«  Adaptacion al Cambio ®  EORBRITRANGD SHEINeI

= Resolucion de conflictos,

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
i FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario de los Nicleos
Basicos del Conocimiento NBC; Salud Publica,
Ciencla Politica, Relaciones Internaclonales,
Derecho y Afines, Formacion Relacionada con
el Campo Militar o Policial, Psicologia,
Soclologia, Trabajo Social y  Afines;
Administracién, Economia; Arquitectura vy | Treinta (30) meses de experiencia
Afines, Ingenieria 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 8 |

. ___IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Secretario de Despacho
Codigo: 020
Grado: 05
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocian

.  PROCESOS

Gestibn del Ordanamiento Territorial (Gestidn de la Movilidad)
. AREA FUNCIONAL
Secrataria de Movilidad
IV.  PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir aclividades del subproceso de gestion de la movilidad de! procesc de gestion dasl
ordenamianto territorial del municlplo de San José de Clcuta, de acuerdo con los compromisos
y proyectos del Plan de Desarrollo Municipal, para garantizar la seguridad vial, la movilidad y el
bienestar social de los ciudadanos, a partir de la gestion del conocimiento y en el marco del

Modela Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y coordinar el disefio, adopeién e implementacién de las politicas relaclonadas con
el proceso a su cargo, asl como adoptar estrategias planes, programas y proyectos de
educacion, capacitacién y sensibilizacién, encaminados al establecimiento de cultura
ciudadana de respeto a las normas de transito y transporte, garantizando la seguridad vial
y movilidad sostenible, para el municipio.

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

3. Implementar y monitorear el Sistema de Gestién de la Movilidad.
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4. Dirigir y coordinar el desarrollo de estudios técnicos para el analisis de las problemaéticas
de transito, circulacion y seguridad vial con el objetivo de tomar decisiones para establecer
las correspondientes alternativas de solucién.

5. Sustentar |la realizacion de estudios y analisis estadisticos sobre los accidentes de transito
en al municipio, identificando las zonas de alto riesgo y proponiendo acclones correctivas.

6. Supervisar la ejecucion de programas de educacion vial, sensibilizacion de la poblacidn
sobre las normas de transito y buenas practicas para evilar accidentes y promover &l
respeto por las normas de convivencia vial.

7. Otorgar los permisos v autorizaciones para desarrollar actividades deportivas, recreativas,
culturales, comerclales, vy otros eventos que impliqguen la ocupaclaon temporal de vias
publicas,

8. Desarrollar proyectos de movilidad sostenible, impulsando el uso de medios de transporte
alternativos como bicicletas, transporte plblico masivo, y otros medios ecolégicos para
reducir el impacto ambiental del transporte.

9, Verificar la efectividad en la ejecucién de las politicas, planes, programas, proyectos
liderados por la dependencia y en el cumplimiento de sus funciones, adelantando entre
otros, procesos de revision y actualizacion de los proyectos, procedimiantos, indicadores v
plan de accion conforme con lo dispuesto en el Sistema de Gestién de la Calidad.

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

11. Coordinar con la Policia da Transito y otras autoridades las acclones relacionadas con la
regulacién, control y vigilancia del! transito vehicular y peatonal en la ciudad.

12. Suscribir los actos administrativos de su competencia.

13, Resolver los recursos de apelacion presentados contra las decisiones proferidas por los
inspectores de transito dentro de los procesos contravencionales adelantados por comisidn
de infracciones de transito.

14. Adelantar v llevar hasta su culminacién los procesos de jurisdicclédn coactiva para hacer
efectivas las multas impuestas por infracciones de transito, conforme a la delegacion
expresa otorgada per el alcalde municipal.

15. Las demas que le safiale la Constitucion Politica 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
1. Constitucién Politica de la Replblica de Colombia
2. Estructura del Estado
3. Funclén Administrativa
4. Contratacion Estatal
5. Gestion Documental
6. Herramientas Ofimaticas.
7. Modelo Integrado de Planeacién y Gestign (MIPG)
8. Planeacion Estratégica y Territorial
8. Relacionamiento con el Ciudadano
10. Gobernanza de Datos

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

14,

Gestion de Proyectos de Inversion Plblica.

13, Seguridad Vial
14, Transito v Transporie

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Vision Estratéagica
Liderazgo Efectlivo
Planeacién

Aprendizale Cantinuo :
« Toma de decisiones
L ]
-
L ]

Orientacion a Resultados
Orlentacitn al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacion

Trabajo en Equipo Pensamlento Sistemético
Adaptacion al Cambio Resclucién de conflictos,

Gestion del Desamollo de las Personas

Vill. __REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule profesional universitario de los Micleos
Basicos del Conocimiento NBC: Salud Publica,
Ciencla Politica, Relacionas Internacionales,
Derecho y Afines, Formacion Relacionada con
el Campo Miitar o Policial, Psicologia,
Sociclogia, Trabajo Social y  Afines; | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Administracion, Contaduria Publica, Economia; | profesional relacionada.

Arquitectura y Afines, Ingenieria Civil y Afines,

Ingenieria Industrial y Afines La formacién académica y la experiencia
corresponde & la obligatoriamente exigida en
Diplomado en asuntes de movilidad el articulo 4 de la ley 769 de 2002, modificado

por el articulo 8 de la ley 1310 de 2008,
Titulo de postgrade en la modalidad de
especializacion o0 maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la

profesion lo exige.
FICHA DE EMPLEO 10
L. IDENTIFICACION
Nivel: Dirgctivo
Denominacién del empleo: Secretario de Despacho
Codigo: 020
Grado: 05
Cantidad de cargos: 1
| Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo: Libre Nombramiento v Remecion

L PROCESOS

Desarrollo Social (Gestidn de la Inclusidn Social)

. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Bienestar Soclal

V. _PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir actividades del subproceso de gestion de la inclusion social del proceso de desamrollo
social del municiplo de San José de Clcuta; de acuerdo con los compromisos y proyectos del
Plan de Desarrollo Municipal y acclones de politicas pablicas, para la inclusién y el bleneslar de
los distintos grupos poblacionales, a partir de la gestion del conocimiento y focalizacion de la
inversian publica; en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir el enfoque poblacional para la determinacién de los grupos poblacionales

vulnerables objeto de atencidn social especifica.

Seleccionar la poblacidn vulnerable objeto de atencién social integral y especifica.

Definir estrategias de satisfaccion de la problematica soclal de los grupes vulnerables.

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

municipio.

5. Consolidar los proyecios de inversion a desarrollar en el drea de su competencia, de
scuerdo con la matodologla establacida.

6. Gestionar, distribuir y disponer los recursos para realizar las actividades de evaluacion,
mejoramienta y seguimianto a la implementacién da las acclones preventivas y correctivas
en los procesos que lidera su dependencia.

7. Direccionar y participar en el disefio del Mapa de Riesgos y Guias de Control de la
Administracian Municipal.

8. Definir paramatros de estructuracion del catalogo de indicadores, rango, frecuencia y
responsables de su evaluacion, en la dependencla a su cargo.

- o i
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8. 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de la Replblica de Colombia
Gestion Documental
Contratacion Estatal
Funcién Administrativa
Relaclonamiento con el Cludadano
Herramientas Ofimaticas
Estructura del Estado
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)
Planeacion Estratégica y Territorial
. Gobermnmanza de Datos
Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial (1A)
Inclusion Soctal
. Derechos Humanos
. Gestion de Proyectos de Inversién Publica

090 NG G, A

AT e S T A Y,
Pl L e

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Vision Estratégica

Liderazgo Efectivo
Planeacién

Toma de decisionas

Gestion del Desarrollo de las

Aprendizaje Continua

Orientacién a Resultados

Orientacion al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacion

Trabajo en Equlpo ;
- . Pensamiento Sistematico
Adaptacion al Cambio = Resolucitn de conflictos,

@ & & & & ®

® & & 8§ ¥ &

Personas

VI.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA i EXPERIENCIA

Thulo profesional univarsitario de los Nicleos
Baslcos del Conocimiento NBC: Educacion;
Enfermeria, Medicina, Nutricion y Dietética,
Odontologia, Optometria, Otros Programas de
Clencias de la Salud, Salud Publica, Teraplas;
Antropologla, Artes Liberales, Bibliotacologia,
Otros de Ciencias Scociales y Humanas, Clencia
Politica, Relaciones Internacionales, Derecho y
Afines, Comunicacion Social, Periodismo vy
Afines, Deportes, Educacién Fisica vy
Recreacion, Derecho y Afines, Filosofia,
Teologia y Afines, Formacidn Relacionadacon el | Treinta (30) messs de
Campo Militar o Policlal, Psicologia, Soclologia, | profesional relaclonada.
Trabaje Social y Afines; Administracion,
Contaduria Puablica, Economia; Arguitectura y
Afines, Ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenierfa Agrondmica, Pecuaria y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines

Titule de postgrado en la modalidad de
especializacidn o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

experiencia

FICHA DE EMPLEO 11

l. IDENTIFICACION
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Nivel: Diractivo
Denominacién del empleo: Secretario de Despacho
Caodigo: 020
Grado: 05
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo: | Libre Nombramiento y Remogcidn
Il. PROCESOS

Gestion del Desarrollo Educativo

1. __AREA FUNCIONAL

Segretaria de Educagion

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir actividades del proceso de gestidn del desarrollo educativo del municipio de San José de
Cucuts; de acuerdo con los compromises y prayectos del Plan de Desarrollo Municipal, para la
eficiente prestacion del servicio educativo en el municipio con criterios de calidad, pertinencia,
eficiencia & inclusion, segun los lineamientos del orden nacional, la gestién del conocimiento y
el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Emrdiniar la formulacion de las politicas, programas y proyectos del sector educativo en el
municipio.

2. Establecer el alcance y la orientacion del Plan de Educacién Municipal segin los

lineamientos institucionales, normativos v metodoldgicos.

Administrar los recursos nacionales de destinacién especifica para el servicio educativo.

4. Disefiar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar los procesos y procedimientos
relacionados con las politicas v programas del sector, implementando un sistema educativo
de calidad con procesos estratégicos, de cobertura, calidad, inspeccion y vigilancia y
administracién de la planta docente.

5. Adoptar y garantizar la aplicacion del Manual de Evaluacién y Clasificacion de los
Establecimientos Educativos Privados.

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

7. Ewvaluar la necesidad y genera las estrateglas para incrementar cupos garantizando la
cobertura en los diferentes niveles educativos.

8. OCrientar el tramite de formalizacidn de la clasificacion de los Establecimientos Educativos
Privados.

8. Definir los lineamientos, directrices, criterios y procedimientos de la Gestién de |a Cobertura
del Sarvicio Educativo, con base en las disposicionses legales estipuladas a nivel Nacional.

10. Dirigir y coordinar la evaluacitn de los procesos pedagdgicos dentro de las instituciones
educativas en el municipio, dando cumplimiento a las metas de calidad y las establecidas
por la autoridad competente del orden nacional.

11. Coordinar, acompafiar y realizar seguimiento de las actividades dirigidas al mejoramiento
continua en la prestacién del Servicio Educativo en el municipio.

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

13. Administrar el recurso humano correspondiente a la planta de personal docente, directivo
docente y Administrativas, para promover el desarrollo integral del personal, de acuerdo
con las normas y procedimientos establecidos,

14. Elercer las demés que le safiale la Constitucidn Polltica de la Reptiblica de Colombia de la
Republica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales v el alcalde municipal, segin la
naturaleza de su cargo.

]

VI, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Pglitica de la Replblica de Colombila
Gestién Documental

Contratacion Estatal

Funcién Adminisirativa

Relacionamiento con el Cludadang

e
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B, Herramientas Ofimaticas
7. Estructura del Estado
B

9, Planeacién Estratégica y Territorial
10. Gobernanza de Datos

12. Gestion Publica Territorial
13. Gestidn Educativa
14, Articulacion Institucional

Modelo Integrado de Planeacian y Gestion (MIPG)

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

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo,

Orientacion a Resultados.

Orientacién al Usuario y al Ciudadano,
Compromiso con la Organizacidn.
Trabajo en Equipo.

Adaptaclén al Camblo.

+ \ision Estratégica.
= Liderazgo Efectivo,

» Planeacion.

» Toma de decisiones.

» (Gestldn del Desarrollo de las Personas.
« Pensamiento Sistematico.

* Resolucion de conflictos.

VIl. __REQUISITOS DE FERMA!G!E_ N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de los Nicleos
Basicos del Conocimiento NBC: Artes Flasticas
Visuales y afines, Artes Representativas, Disefio,
Musica, Otros Programas Asociados a Bellas
Artes; Educacion, Enfermeria, Medicina,
Nutriclén y Distética, Salud Publica, Terapias;
Antropologia, Ares Liberales, Bibliotecologia,
Otros de Cienclas Sociales y Humanas, Clencla
Politica, Relaciones Internacionales, Derecho y
Aflnes, Comunicacion Social, Periodismo y
Afines, Deportes, Educacion Fisica ¥
Recreacion, Derecho y Afines, Fllosofia,
Teologia y Afines, Gaografia, Historia, Lenguas
Modernas, Literatura, Linglistica y Afines,
Psicologia, Sociclogia, Trabajo Social y Afines;
Administracion, Contaduria Pdblica, Economla;
Arquitectura y Afines, Ingenierfa Agrondmica,
Pecuaria v Afines, Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines,
Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines.

Thtulo de postgrade en la modalldad de
especializacion o maestria.

Tarjeta o malricula profesional cuando la
profesién lo exige.

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada.

FICHA DE EMPLEO 12
1. IDE >ACION
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Secretario de Despacho
Cédigo: 020
Grado; 08

Cantidad de cargos:

1
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Jefe inmediato: Alcalde Municipal

Tipo de empleo: Libra Nombramiento y Remocién

Il. PROCESOS

Salud v Proteccidn Social

. AREA FUNCIONAL

Secrelaria de Salud

V. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir actividades del proceso de salud y proteccitn social del municipio de San José de Cucuta;
de acuerdo con los compromisos y proyectos dael Plan de Desarrollo Municipal y el Sistema
General de Seguridad Social en Salud para |a oferta de garantia de acceso a los serviclos de
atencidn en salud, aseguramiento, promocién de la salud, prevenclén de la enfermedad,
vigilancia en salud piblica y el control de factores de riesgo que atenten contra |a salud de |a
poblacion, en el marco de los lineamientos normativos, la gestién del conocimiento en salud y el

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

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

2. Garantizar la continuidad y efectividad de los procesos de gestidn de proyectos integrales
de salud.

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

4. Liderar la formulacion, implementacién, seguimianto y evaluacion del Plan de Desarrollo
Municipal en lo correspondiente al sector salud y participar en la elaboracidn de los Planes
de Acclon, los Programas y Proyectos requeridos por el municlpio en el marco de su
competencia.

5.  Articular la accion de los aclores privados, las organizaciones soclales y las organizaciones
no gubermamentales en pro de los objetivos establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal
y Plan de Acclén.

6. Evaluar pericdicamente el desarrollo de los planes, programas y proyectos de salud del
municipio e Informar a su superior inmediato, sobre los resultados de la gestion de la
dependencia, para facilitar la toma de acciones y decislones que permitan optimizar su
desemperio.

7. Promover mecanismos de difusion de los proyectos de salud desarrollados en el municlpic
con el fin de mejorar la accesibilidad de la poblacién vulnarable.

8. Dirigir y coordinar las actividades encaminadas a garantizar el aseguramiento en salud de
la poblacién pobre v 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,
cientificas y administrativas del aseguramiento, prestacion de servicios vy las relacionadas
con la salud pablica,

10. Definir mecanismos generales para dar respuesta a la intervencian de los factores
determinantes de rlesgo de salud publica y situaciones de emergencia que se presenten en
el municipio.

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

12. Dir[girﬁ 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 saguridad alimentaria municipal.

14. Dirigir la preparacién y ejecucitn de los aclos contractuales necesarios para el desarrclio
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 de la constitucidn v la ley.

16. Vigilar la adecuada prestacion del Plan de Atencién Bésica en salud.
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17.
18.
19.
20.

21,

Elaborar y presentar ante las autoridades competentes el ante proyecto de presupuesto de
ingresos, gastos de funcionamiento e inversion soclal de la Secretaria de Salud.

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

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

Atender requerimientos de los entes internocs y externos de control cportunamente, los
cuales consisten en atencién a visitas de auditoria o revisién, solicitudes de presentacion
de informes eventuales o de informes periddicos.

Ejercer las demés que |e sefiale la Constitucion Politica de la Repulblica de Colombia de la
Republica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales v el alcalde municipal, segin la
naturaleza de su cargo

Vl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

©ONDM AWM=

. Gobemanza de Datos

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

. Articulacién Institucional

. Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Constitucion Polltica de la Republica de Colombia
Gestian Documenial

Conlratacion Estatal

Funcidn Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

Estruciura del Estado

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién (MIPG)
Planeacidn Estratégica y Territarial

VIl. _COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Vision Estratégica
Liderazgo Efectivo
Planeacion

Aprendizaje Continuo
Orientacidén a Resultados
Orlentacidn al Usuarlo y al Cludadano Toma de decisiones

Compromiso con la Organizacion Gestibn del Desarrollo de las
Trabajo en Equipo Personas

Adaptacion al Cambio » Pensamiento Sistematico

Resolucién de conflictos.

Vill. __REQUISITOS DE FOM@N AﬂﬂDEﬂIGﬂ Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA : EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de los Nucleas
Basicos del Conocimiento NBC: Medicina
Veterinara, Zootecnia; Bacteriologla;
Enfermeria, Instrumentacion Quirdrgica,
Mediclna, Nutricion y Dietética, Odontologia,
Optometria, Otros Programas de Clencias de la
Salud, Salud Publica, Terapias; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Derecho vy Afines,
Comunicacion Soclal, Periodismo y Afines,
Deportes, Educacién Fisica y Recreacion,
Derecho y Afines, Fllosofla, Teologia y Afines,
Formacién Relacionada con el Campo Militar o
Palicial, Psicologia, Sociclogla, Trabajo Social y
Afines; Administracién, Contaduria Publica,
Economia; Arguitectura y Afines, Ingenleria
Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines, Ingenierfa Agroindustrial,

Treinta (30) meses de
profesional relacionada.

experiencia
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Alimentos y Afines, Ingenieria Agrondmica,
Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Ingenieria Blomédica y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Quimica
y Afines, Otras Ingenierias; Biologia,
Microbiologia y Afines, Fisica, Geoingla, Otros
Programas de Ciencias Naturales, Quimica y
Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesién lo exige.

FIEEEA-DEE‘.PLEB-H
|. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Secretario de Despacho
Cédigo: 020
Grado: 05
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato; Alcalde Municipal
Tipo de emplec: Libre Nombramiento y Remoaidn
Il. PROCESOS

Desarrollo Social (Gestion Cultural)
lll. AREAFUNCIONAL

Secretaria de Cultura y Patrimonio

V. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir actividades del subproceso de gestién cultura del proceso de desarrollo social del
municiplo de San José de Clcuta; de acuerdo con los compromisos v proyectos del Plan de
Desarrollo Municipal y el Sistema Cultural Municipal para la inclusién, promocian,
reconocimiento v fortalecimiento de las expresiones culturales proplas del municipio v el
patrimonio, fomentando la valoracion y respeto por los bienes artisticos y culturales; en el marco
del Medelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y coordinar la formulacién e implementacion de las politicas, planes, programas vy
proyectos orientados al fomento, difusidn, promocion, financiacion e investigacion de las
practicas artisticas, culturales, turisticas, asi como la salvaguarda del patrimonio histérico y
cultural del municipio.

2. Realizar un diagnéstico cultural del municipio.

3. Definir & implementar mecanismos de construccidn, dotacion, sostenimiento vy
mantenimiento de la infraestructura cultural del municipio.

4. Fortalecer mecanismos de coordinacién y comunicacién con las distintas entidades
publicas y privadas a nivel local, regional, naclonal e Internacional para el cumplimianto de
las funclones de fomento, difusion, promocién e Investigacion de las actividades
relacionadas con la cultura, el patrimonio y el turlsmo del municipio.

5. Promover la cultura clvica y el respeto de los derechos humanos, la convivencia, la
solidaridad, la Interculturalidad, el pluralismo y la tolerancia como valores fundamentalas y
base esenclal de la cultura de paz.

6. Consolidar y desarrollar la red municipal de bibliotecas plblicas en coordinacién con el
Ministerio de Cultura, con el fin de promover la creacion, &l fomento v el fortalecimients de
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las bibliotecas plblicas y mixtas y de los sarvicios complementarios que a través da éstas
sa prasantan.

Acompafiar a las agrupaciones culturales del municipio.

Dirigir el Sistema de Casas de Cultura, bibliotecas, salones de danza, escuslas de musica,
centros de memoria histérica y demés escenarios empleados para actividades culturales
del municipio.

Ejercer las demas 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, segin la

naturaleza de su cargo.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion Documental

Contratacion Estatal

Funcidn Administrativa
Relacionamiento con el Ciudadano
Herramientas Ofimaticas
Estructura del Estado

O N; ;AW

Planeacion Estratégica y Territarial
10. Gobernanza de Datos

12, Gestidn Cultural
13. Articulacién Institucional
14, Gestion de Proyectos de Inversion Publica

Conslilucién Politica de la Republica de Colombia

Modelo Integrado de Planeacién y Gestién (MIPG)

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

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» \isign Estratégica
» Aprendizaje Continuo + Liderazgo Efectivo
» Orientacion a Resultados » Planeacion
» Orientacion al Usuario y al Ciudadano » Toma de decisiones
« Compromiso con la Qrganizacion » (Gestibn del Desarrollo de las
» Trabajo en Equipo FPersonas
» Adaptacion al Cambio = Pensamiento Sistematico
Resolucidn de conflictos.
Wil REQUISITOS DE FORMACI HAGMEICA\'EXPERIEMC[#
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENGCIA
Tilulo profesional universitario de los Nucleos
Basicos del Conocimiento NBC: Artes Plasticas
Visuales y afines, Artes Representativas, Disefio,
Musica, Otros Programas Asociados a Bellas
Artes, Publicidad vy Afines; Educacion; Salud
Publica;  Antropologia, Artes Liberales,
Bibliotecologla, Otros de Ciencias Soclales v
Humanas, Clencia Paolitica, Relaciones
Internacionales, Cerecho Afines, " S
Comunicacidn Soclal, F‘arlc:dlsmg y Afines, Tml',ntﬁ '[ISD:'E lmasgﬁ de experiencia
Deportes, Educacion Fisica y Recreacion, ECTBRAIE EEmEITR,
Deracho v Afines, Fllosofia, Teclogia y Afines,
Geografia, Historia, Lenguas Modemas,
Literatura, LingQistica y Afines, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y  Afines;
Administracién, Economia; Arquitectura y Afines,
Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines
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Titulo de postgrado en
especializacion o maestria.

la modalidad de

Tarjeta o maltricula profesional cuando la
profesion lo exige.
FICHA DE EMPLEO 14
I. IDENTIFICACION
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 Remocidn
il. PROCESOS

Desarrollo Social (Gestién de la Inclusidn Social)

lll. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Equidad, Género v Mujer

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir actividades del subproceso de gestidn 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 inclusidn, reconocimiento y fortalecimiento de la mujer y la
poblacién diversa desde los enfoques de derechos, bienestar y género; en el marco del Modelo
Integrado de Planeacién y Gestién MIPG

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Promover y garantizar los derechos humanos de las mujeres del municipio en las
potencialidades, necesidades e Intereses especificos da las mujeres.

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

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

4. Impulsar la implantacién de la cultura de relaciones de equidad entre hombras y mujeres dal
municipic

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

6. Gestiona recursos destinados al desarrollo de la mujer en el municipio.

7. Difundir los procesos de organizacion y participacién equitativa en las areas politicas,
economicas, culturales y soclales para lograr la apropiacidén de los diferentes actores
sociales,

B. Disefiar y aplicar politicas de orlentacién y atencidn a la poblacidn vulnerable femenina, en
coordinacion con otras dependencias de la administracién municipal.

8. Elaborar y actualizar estadisticas sobre género, derechos humanos y poblacion vulnerable
para disponer de informacidn necesarla en la toma de decislones.

10. Promover vy garantizar log derechos humanos de |a poblacién diversa /OSIGD del municipio,

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

12. Promover acclones de prevencion de la violencia de genero mediante campafias educativas,
talleres vy coordinacion con instituciones locales, para sensibilizar y fomentar una cultura de
igualdad y respato

13. Ejercer las demas que le safiale la Constitucidn 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. |

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de la Replblica de Colombla
Gestidn Documental
Contratacion Estatal
Funcién Administrativa !

P L By —
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Relacionamiento con al Cludadano

Herramientas Ofimaticas

Estructura del Estado

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)

Planeacién Estratégica y Territorial

‘HJ Gobermanza de Datos

11. Toma de decislones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial (1A)
12. Inclusion Social

13. Enfoque de Género.

14. Derechos Humanos.

©w~o o

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Visién Estratégica
+ Aprendizaje Continue » Liderazgo Efectivo
« QOriantacién a Resultados = Planeacion
» Orientacion al Usuario y al Ciudadano » Toma de decisionas
» Compromiso con la Organizacion » Gestion del Desarrollo de las
= Trabajo en Equipo Personas
» Adaptacién al Cambio » Pensamiento Sistematico
Resolucion de conflictos.
VIIL. REQUISITOS DE FﬂHﬁlﬁﬂflﬂH ACADEMICA Y EXPERIENCIA 1
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA |

Titulo profesional universitario de los Nicleos
Basicos del Conocimlento NBC: Educacion;
Enfermeria, Medicina, Nufricién y Dietética,
Odontologia, Optometria, Otros Programas de
Ciencias de la Salud, Salud Publica, Terapias;
Antropologia, Artes Liberales, Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Ciencia
Politica, Relaclones Internacionales, Derecho y
Afines, Comunicacion Social, Perlodismo y
Afines, Deportes, Educaclon Flsica vy
Recreacion, Derecho y Afines, Fllosofia,
Teologia y Afines, Geografia, Historia, Lenguas | Treinta (30) meses de experiencia
Modernas, Literatura, Linglistica y Afines, | profesional relacionada.

Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Administracidn, Contadurfa Plblica, Economia;
Arquitectura y Afines, Ingenierla Administrativa y
Afines, Ingenierla Agrondmica, Pecuaria vy
Afines, Ingenieria Industrial y Afines

Tiulo de postgrado en la modalidad de
especializacidn o masstria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesian lo exige.

FICHA DE EMPLEO 15

. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Secretario de Despacho
Cddigo: 020
Grado: 05
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municlpal
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[Tipo de empleo: [ Libre Nombramiento y Remocion
Il. PROCESOS

Desarrollo Soclal (Construccldn de Paz)

ll.__AREA FUNCIONAL

Secretaria de Victimas, Paz y Posconfiicto

V. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir actividades del subproceso de construccidn de paz del proceso de desarrollo soclal del
municipic de San José de Cucuts; de acuerdo con los compromisos y proyectos del Plan de
Desarrcllc Municipal y las indicaciones normativas, para la inclusién, reconocimiento v
reparacion integral de la pobiacian victima del conflicto armado interno vy la cultura de paz en el
municipio en el marco de los enfoques de derachos y diferencial y el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y ejecuta Planeacidn del Desarmollopara la aplicacion y efectividad de las medidas
de la verdad, Justicia, reparacion, garantia de no repeticion, paz y poscanflicto, prevencion,
asistencia, atencidn y reparacion integral a las victimas en este ente territorial, de acuerdo
con 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
proceso para que puedan acceder a la verdad, justicia, reparacion, garantia de no repeticidn,
posconflicto y paz para lograr su reparacion integral conforme a las disposiciones de ley.

3. Socializar a la comunidad en general los acuerdos que se establezcan entre los sectores en
conflicto.

4. Orienta y acompafar, en coordinacion con las demas entidades pablicas del sector, para que
las medidas adoptadas a favor de las victimas sean sostenibles fiscal, gradual y
progresivamente aplicadas.

5. Organiza, disponer y vigilar el procedimiento, a partir de la entrega de ayudas humanitarias
a las victimas, para resarcir en concordancia con las orlentacliones nacionales y que ellas
puedan sobrellevar las necesidades bésicas e inmediatas que surgen tras la victimizacion,
en la busqueda de su reintegracion a la sociedad.

6. Garantiza la actualizacion permanente del Registra Unico de Poblacidn 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, promocion de la integracion v el fomento del respeto y la
convivencia pacifica en los entornos comunitarios,

B. Facilitar la implementacion de acciones derivadas de los procesos de paz, la atencion integrar
a poblacitn 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 poblacidn victima del conflicto armado interno a la
verdad, la justicia v la reparacién,

10. Ejercer las deméas que le sefale la Constitucion Politica de la Republica de Colombia de la
Reptblica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales v el alcalde municipal, segdn la
naturaleza de su cargo.

Vi. _ CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de la Reptiblica de Colombia
Gestion Documental

Contratacion Estatal

Funcion Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramiantas Ofimdaticas

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)
Flaneacién Estratagica y Territorial

. Gobernanza de Datos

10. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Intellgencia Artificial (1A)
11. Atencion, asistencla y reparacién integral a victimas
12. Cultura de Paz

©0 NGO R LN
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13. Derechos Humanos

|
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES :
: I

VIL
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados

Orientacién al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacidn
Trabajo en Equipo

Adaptacién al Cambio

« Vision Estrategica

« Liderazgo Efectivo

» Planeacidn

» Toma de decisiones

= (Gestion del Desarrolio de las Personas
« Pensamiento Sistemético

+ Resolucion de conflictos,

VIIL

REQUISITOS DE FORMACION AGADEMIGA Y EXPERIENGIA |

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de los Micleos
Basicos del Conocimiento NBC: Agronomia,

Medicina Weterinaria, Zootecnia; Ares
Plasticas Visuales v afines, Artes
Representativas, DOisefio, Mdsica, Otros
Programas Asociados a Bellas Artas;
Educacian; Bacteriologla; Enfermeria,

Instrumentacion Quirdrgica, Medicina, Nutricion
y Dietetica, Odontologia, Optometria, Otros
Programas de Clencias de la Salud, Salud
Piblica, Terapias; Antropologia, Artes
Liberales, Bibliotecologia, Otros de Clencias
Sociales y Humanas, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Derecho y Afinas,
Comunicacion Social, Periodismo y Afines,
Deportes, Educacion Fisica y Recreacion,
Derecho y Afines, Filosofia, Teclogia y Afines,
Formacién Relacionada con el Campo Militar o
Palicial, Geografia, Historia, Lenguas
Modernas, Literatura, Linglistica y Afines,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Administracldn, Contadurla Pdblica, Economia;
Arguitectura y Afines, Ingenieria Administrativa
y Afines, Ingenieria Agricola, Forestal y Afines,
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines,
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines

Titulo de postgrado 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 16 1
l. _ IDENTIFICACION '
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Secretario de Despacho
Céodigo: 020
Grado: 05
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal

)
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Tipo de empleo: | Libre Nombramiento y Remocian
Il. PROCESOS
Gestidn del Desarrcllo Rural

ll.__ AREA FUNCIONAL

Secretaria de Desarrollo Rural y Agropecuario
V. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir actividades del subproceso de Gestién del desarrollo rural del proceso de desarrollo
econdmico del municipio de San José de Clcuta; de acuerdo con los compromisos y proyectos
del Plan da Desarollo Municipal, para la promocién & impulso de la economia campesina
mediante politicas, planes, programas y proyectos orientados al desarrcllo rural integral v al
fortalecimiento del sector agropecuario, la productividad, sostenibilidad, competitividad y
bienestar de las comunidades rurales, en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién

MIPG,
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular, dirigir y coordinar la implementacian de politicas, planes, programas y proyectos
para el desarrolio rural integral y el fortalecimiento del sector agropecuario en el municipio,
en concordancia con el Plan de Desarrolle Municipal y las politicas nacionales vy
departamentales,

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

3. Coordinar la disefio, formulacién, ejecucion, control y evaluacién de las politicas, planes,
programas y estrategias en materla de abastecimiento de alimentos y seguridad
alimentaria, promoviendo la participacion de las organizaciones campesinas y de tenderos.

4. Promover la asociatividad, |a economia campesina, la seguridad y soberania alimentaria,
apoyando el fortalecimiento organizacional de los pequefios y medianos productores
rurales.

5. Disefiar & implementar estrategias de asistencia técnica agropecuaria, extension rural y
acompafamiento técnico-productive para mejorar los niveles de productividad,
sostenibilidad y competitividad del campo.

6. Coordinar acciones interinstitucionales e Intersectoriales que favorezcan el acceso a
servicios publicos, vias terciarias, salud, educacion, tecnologlas e infraestructura para el
desarrollo rural.

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

8. Supervisar y evaluar el desempefio de los programas y proyectos a cargo de la Secretaria,
realizando seguimiento a los indicadores de gestion e Impacto establecidos.

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

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

11. Representar institucionalmente al municipio en los espacios relacionados con el desarrollo

rural y agropecuario, cuando asi se le dalegua.
Vi. CONOCIMIENTOS COS D ESENCIALES

1. Constitucidn Politica de la Repihlica de Colombia
2. Gestidn Documental

3. Contratacion Estatal

4. Funclén Adminlstrativa

5. Relacionamiento con el Cludadang

6. Herramlentas Ofimaticas

7. Estructura del Estado

8. Modelo Integrado de Planeacidn y Gestién (MIPG)
8. Planeacion Estratégica y Territorial

10. Gobemanza de Datos
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11. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificlal (1A)

12. Seguridad Alimentaria
13. Desarrollo Agropecuario
14, Desarrollo Rural

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
. g « Vision Estratégica
+ Aprendizaje Continuo o 4
+« Orientacion a Resultados L Iﬁ;da?‘:l:ggnﬁactlvn
s Orientacidn al Usuario y al Ciudadano o e i o
s ?f;;g.’;':f; “Si” I Organizscion « Gestién del Desarrollo de las Personas
2 y i quipo \ + Pensamiento Sistematico
« Adaptacion al Cambio o ‘Rssohicidn da conflictos.
VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule profesional universitario de los Nicleos
Bésicos del Conocimiento NBC: Agronomia,
Medicina Veterinaria, Zootecnia, Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales, Derecho y
Afines, Formacion Relacionada con el Campo
Militar o Policial; Administracion, Contaduria
Publica, Economia; Arquitectura y Afines,
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines,
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines,
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines

Treinta (30) meses de experiencla profesional
relacionada,

Tihtulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

FICHA DE EMPLEO 17

. IDENTIFICACION

Nivel: Dlrectivu
Denominacién del empleo: Secretario de Despacho
Cédigo: 020
Grado: 05
Cantidad de cargos: 1
 Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo: Libre Nembramiento y Remocian

Il. PROCESOS

Desarrollo Economico (Gestion del trabajo, Gestidn del desarrolle empresarial)

ll. AREA FUNCIONAL

Secretarla de Desarrollo Econdmico

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir actividades de los subprocesos de gestion del trabajo v gestion del desarrollo empresarial
del proceso de desarrollo econémico del municipio de San José de Clicuta; de acuerdo con los
compromisos y proyectos del Plan de Desarrollc Municipal, para el mejoramiento de las
condiciones de productividad del tejido empresarial, la empleabilidad y el formalizacién laboral
y empresarial en el marco del trabajo digno y decente v la competilividad de los sectores
roductivos del municipio , en el marco del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.

\
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V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

M oS o N B

-

10.

i

p
13.

14,

15,

Coordinar la disefio, formulacion, ejecucion, control y evaluacién de las politicas,
estrategias, planes, programas y proyectos de desarrollo econSmico de los procesos
productivos del municipio.

Coordinar la implementacion de estrategias de internacionalizacion de la productividad del
tejido emprasarial del municipio.

Formular, orientar v coordinar estrategias para el mejoramiento de las competencias vy
capacidades de las unidades econdémicas formales e informales del municipio

Adelantar acclones para la inclusion de diversos sectores en la actividad productiva del
municipio por sectores del desarrollo local.

Formular, orientar y coordinar acclones y politicas para la promocitn a la Inversion naclonal
y extranjera en el municipio.

Gestionar la aplicacidn y desarrollo de medidas e instancias de coordinacion del sector
trabajo sobre concertacion de empresa, trabajadores, Estado,

Impulsar el desarrollo de actividades de proteccién de derechos de los trabajadores en el
marco del trabajo digno y decente.

Orientar las acciones de politica plblica para la generacion de empleo digno e ingresos
justos y estimulos al desarrolio de competencias laborales.

Coordinar acciones de politicas, planes, programas y proyectos sobre desarrollo econdmico
relacionados con el desarrollo de los seciores productivos de bienes y gervicios en un marco
de competitividad.

Orientar las acciones de politica pdblica para el desarrollo de microempresas,
famiempresas, empresas asoclativas y pequefias y medianas empresas en el marco del
desarmollo empresarial formal.

Formular y coordinar politicas orientadas a consolidar la asociacién productiva y solidaria
de los grupos poblacionales wulnerables y econdmicamenta activos y excluidos en el
municipio,

Implementar acciones para la bancarizacion v el acceso al crédito micro a las micro,
peguefias y medianas empresas formales.

Implementar estrategias para &l mejoramianto de la productividad local y la generacian de
economias de escala,

Liderar a nivel municipal la politica de competitividad regional, la Internacionalizacién de las
actividades economicas, las relaclones estratégicas entre los sectores plblico v privado y la
asociatividad de las distintas unidades productivas.

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, segin la
naturaleza de su cargo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

000 ~ O O £ W B -

Constitucién Politica de la Replblica de Colombia
Gestion Documental

Contratacion Estatal

Funcién Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

Estructura del Estado

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

. Gobernanza de Datos

. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificlal {|A)
. Desarrollo Empresarial

. Competitividad

. Internacionalizacion Econémica

VIIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo + Vision Estratégica
Orientacidn a Resultados + Liderazgo Efectlivo
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Orientacidn al Usuario y al Ciudadano

Compromiso con la Organizacion

Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tltulo profesional universitario de los Nicleos
Basicas del Conocimiento NBC: Clencla
Politica, Relacionas Internacionales, Derecho vy
Afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Administracidn, Contaduria Pablica, Economia;
Arguitectura y Afines, Ingenleria Administrativa
y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines, Ingenieria Agronomica, Pecuaria vy
Afines, Ingenieria Industrial v Afines

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo de postgrade en la modalidad de
especializacion o maestria,

Tarjeta o matricula profesional cuando Ila

profesion lo exige.
FICHRBEENEGED )
I. _IDENTIF ON

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Secretario de Despacho

Cédigo: 020

Grado: 05

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Alcalde Municipal

Tipo de empleo: | Libre Nembramisento y Remocién
Il. PROCESOS

Gestion del Ordenamiento Territorial (Gestidn de la Infraestructura)

ll. __AREA FUNCIONAL

Secretaria de Infrasstructura

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir actividades del subproceso de gestion de la infraestructura del proceso de gestién del
ordenamiento territorial del municipio de San José de Cdcuta; para el cumplimiento de las metas
del Plan de Desarrollo Municipal, el Plan de Ordenamiento Territarial, los planes maestros y las
acciones de politica pablica, en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Direccionar el desarrclio y la conservacion de la infraestructura fisica de uso publico,
minimizando el iImpacto amblental negativo en la ejecucién de obras.

2. Dirigir y coordinar la elaboracion de los proyectos de obras que requiere el municiplo y
registrarios ante el banco de proyectos.

3. Desarrollar programas de para la consarvacion de la infraestructura municipal de transporte,
las vias urbanas, suburbanas, veredales y aquellas que sean propiedad del municipio.

4. Coordinar todas las acciones requeridas para viabilizar los disefios de los proyectos de

infraestructura fisica Incluidos en el Plan de Inversiones.

Definir los requerimientos de estudios de acuerde con el tipo de proyecto a desarrollar y

aplica los resultados para orlentar los disefios.

Determinar, priorizar y programar los proyectos a ejecutarse, de acuerdo con el presupuesto

de inversion aprobado para la vigencia.

LA
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7. Apoyar la actuallzacién del inventario de bienes inmuebles de uso pablico de propiedad del
municipio.

8. Orientar la proyeccién y revisién de documentos y demas instrumentos que contienen los
estudios técnicos, disefios, perfil de proyecios, pre factibilidad vy factibilidad relacionados
con Infraestructura.

8. Ejercer las demas que |e sefiale la Constitucion Politica da la Replblica de Colombia da la
Republica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segun |a
naturaleza de su cargo.

- Vl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Censtitucion Politica de la Repiblica de Colombia

2. Gestién Decumental

3. Contratacidn Estatal

4, Funclén Administrativa

5. Relacionamiento con el Ciudadano

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. Ordenamiento Territorial

13, Gestion de Proyectos de Inversion Plblica

14. Infraestructura Vial

15. Supervisidn de Obra Plblica

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= \Vision Estratégica
* Aprendizaje Continuo + Liderazgo Efectivo
+ Orientacién a Resultados + Planeacion
« Orientacidn al Usuario y al Ciudadano + Toma de decisiones
* Compromiso con la Organizacion » Gestion del Desarrcllo de las
« Trabajo en Equipo Personas
= Adaptacion al Cambio + Pensamiento Sistemaético
Resolucidn de conflictos.
Vil REQUISITOS DE FORMACION AGMEMIGA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de los Nicleos
Basicos del Conocimiento NBC: Derecho v
Afines; Arquitectura y Afines, Ingenieria Civil ¥
Afines; Geologia, Otros Programas de Cienclas
Naturales

Titulo de postgrado en la modalidad de
@spacializacion o maestria.

Tarjeta o mafricula profesional cuando la
profesién lo exige.

Trelnta (30) meses de experiencia profesional
relaclonada.

FICHA DE EMPLEO 19

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Secretario de Despacho
Cédigo: 020

Grado: 05

Cantidad de cargos: 1
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Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo; Libre Mombramiento y Remocidn
Il. PROCESOS

Gestion del Desarrollo Sostenible (Gestidn del Riesgo)

Il. AREA FUNGIONAL

Secretaria de Gestion del Riesgo de Desastres

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir actividades del subproceso de gestion del riesgo del proceso de geslidn del desarrolla
sostenible del municipio de San José de Cacuta; para el manejo, prevencion y conocimiento del
riesgo de desastres de acuerdo con el Plan de Desarrolio Municipal, el Plan de Ordenamiento
Territorial, las acclones de politica pablica, bajo los principios de coordinacidn y articulacién, en

el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE W  FUNCIONES ESENCIALES

1. Formula, hace seguimiento y evalla la politica piblica de Gestién del Riesgo y atencion de
desastres del municipio , ajustada a los lineamientos de esta materia.

2. Garantizala continuldad y efectividad de los procesos de reconocimiento y Reduccion del
Riesgo y Manejo de Desastres.

d. Articula la accién de los actores privadaos, las organizaciones sociales y las organizaciones
no gubernamentales del Sistema Municipal ele Gestién del Riesgo de Desastres.

4. Lidera la formulacién, implementacién, seguimiento y evaluacian del Plan municipal para la
Gestidn del Riesgo de Desastres y del plan local de emergencia y contingencia.

5. Disefia y direcciona los respectivos procesos de conocimiento, reduccion del Riesgo de
Desastres, asi como los procesos estratégicos, de apoyo y de evaluacion necesarios para
su implementacién,

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

7. Diagnostica semestralmente los avances Institucionales y municipales en la Gestion 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 Gestidn del Riesgo de Desastra.

10. Promueve mecanismos de sensibllizacion para la poblacién en general sobre la Gestidn
del Riesgo de Desastres.

11. Articula los planes y programas de la Oficina para promover los planes de Gestion del
Riesgo de Desaslres.

12. Integra y articula iniciativas de vigilancia tecnoclégica y mecanismos de seguimiento del
Impacto de iniciativas, programas y proyectos en Gestién del Riesgo de Desastres.

13. Desarrollar actividades que permitan la gestion de proyectos de Inversion publica en
materia de prevencion, mitigacién y manejo del rlesgo de desastres con entidades del orden
nacianal,

14. Coordinar |la formulacion e implementacion de acciones y protocolos para la coordinacién
de eventos masivos a realizarse en el municipio enfocado en la prevencién de riesgos.

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, segun la

naturaleza de su cargo.
Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Palitica de la Republica de Colombia
Gestion Documental

Contratacion Estatal

Funclon Administrativa

. Relacionamiento con el Cludadano

6. Herramientas Ofimaticas

7. Estructura del Estado

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

10. Gobernanza de Datos

SRy g
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11. Toma de decisiones basada en Analltica Avanzada e Inteligencia Artificial (IA)
12. Planeacitn del Desarrollo

13. Gestion de Proyecios de Inversién Puablica

14. Gestidn del Ri

R e liiiiaaen
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
« Aprendizaje Continuo : t?:'i:n sz:ggﬁ:
« Orientacién a Resultados G r::ﬁg
» Orientacion al Usuario vy al Cludadano e T::mna ;; Qeclsinn a6
» Compromiso con la Organizacién Gestian del D llo de las P
* Trabajo en Equipo : Penaa:'ﬁantu gsi:tgﬁ'léﬂc: e
* Adaptacitn al Cambio « Resolucidn de conflictos.

VIIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule profesional universitario de los Nucleos
Basicos del Conocimiento NBG: Ciencia
Politica, Relaciones Interacionales, Derecho y
Afines; Arquitectura y Afines, Ingenieria
Amblental, Sanitarla y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria Civil y Afines;
Biologia, Microbiologia y Afines, Geologia,
Otros Programas de Ciencias Naturales, | Treinta (30) meses de experiencia profesional
Matematicas, Estadistica y Afines, Quimica y | relacionada.

Afines

Tiulo de postgrado en la modalidad de
especializacidn o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando [a
profesién lo exige.

FICHA DE EMPLEO 20
R IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Secretario de Despacho
Cadigo: 020
Grado: 05
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde municipal
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remoclon

il PROCESOS

Gestitn del Desarrollo Sostenible (Gestion Amblental, Gestion de la Economia Circular
1. FUNCIONAL

Secretaria de Ambiente y Sostenibilidad

IV.  PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir actividades de los subprocesos de gestion ambiental y gestién de la economia circular del
proceso de gestidn del desarrolio sostenible del municipio de San José de Cocuta, enmarcadas
en el Plan de Desarrollo Municipal, el Plan de Ordenamiento Territorial y acciones de politica
publica para la conservacion, proteccidn, manejo sastenible de los servicios ecosistemicos, la
calldad amblental, la salud pablica y la calidad de vida de la comunidad, bajo los principios de
coordinacién y articulacién, en el marco de las competencias municipales y el Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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Subprocese Coordinacién Institucional

1. Atender la solucibn de consulias, asistencla técnica y aporte de elementos de juicio para la
toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucion y el control de los programas
relacionados con el proposito de la dependencia

2, Coordina con las secretarias involucradas y con las entidades competentes la aplicacion y
monitorea de las medidas de control definidas para la conservacidn de los recursos
naturales vy la calidad del medio ambiente.

3. Coordina, con la asesoria de las Corporaciones Autdnomas Reglonales, las actividades
permanentes de control y vigilancia amblentales, que se realicen en el territorio del
municipio.

4, Coordinar con otras entidades publicas, comunitarias o privadas, la ejecucién de obras y
proyectos de irrigacion, drenaje, recuperacion de tierras, defensa contra las inundaciones y
regulacion de cauces o corrientes de agua.

5. Establecer |la correspondencia y razonabilidad de la ejecucion de los proyectos ambientales
con la ejecucion de los planes de ardenamiantos, de desarrollo v de inversian,

6, Orientar 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
gastion de la dependencia.

8. Orientar formulaclén, 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 v la normatividad vigente.

9. Reportar las anomalias a las entldades competentes, cuando el informe de inspeccion de
la implementacién del Plan de Manejo amblental sea negativa, por omision o ineficacia de
los mecanismos de prevencion, proteccidn o recuperacion; y la competencia no sea del
arden municipal.

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

Vi.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucidn Politica de la Repiblica de Colombla
2. Gestion Documental
3. Contratacién Estatal
4. Funclon Administrativa
5. Relacionamiento con el Ciudadano

6. Herramientas Ofimaticas

7. Estructura del Estado

8. Modelo Integrado de Planeacion y Gestidon (MIPG)

9. Planeacién Estratégica y Territorlal

10. Gobernanza de Datos
11. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial (1A)
12. Gestibn Ambiental
13, Ordenamiento Territarial
14, Dasarrollo Sostenibla _
Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES . POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Eﬁf;ziﬁé:ggtii
Orlentacién a Resultados Planeacién

Orientacién al Usuario y al Ciudadana
Compromiso con la Organlzacidn
Trabajo en Equipo

Adaptacidn al Camblo

Toma de decisiones

Gestlion del Desarrollo de las Personas
Pensamiento Sistematico

Resclucion da conflictos,

" ® 8 ® @& & @

VIll. _REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA i

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA !

Titulo profesional universitario de los NUcleos | Treinta (30) meses de experiencia profesional
Basicos del Conocimiento NBC: Agronomla, | relacionada.
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Medicina, Nutricidn y Dietética, Salud Pdblica;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Derecho y Afines, Adminlistracion, Economia;
Arguitectura y Afines, Ingenieria Agricola,
Foreslal y Afines, Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos vy Afines, Ingenleria Agrondmica,
Pecuarla y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Ingenieria Biomédica y
Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria Quimica y
Afines, Otras Ingenierias; Biclogia,
Microbiologia vy Afines, Fisica, Geologia,
Ctrog Programas de Ciencias Naturales,
Matematicas, Estadistica y Afines, Quimica y
Afines

Titulo de postgrade en la modalidad de
gspecializacion o maestria.

Tarjela o matricula profesional cuandeo la
profesion lo exige.

t FICHA DE EMPLEO 21
I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Secretario de Despacho
Cédigo: 020
Grado: 05
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo: Libre Nombramisnto v Remocion
Il. PROCESOS

Gestion del Desarrollo Sostenible (Gestion del Habitat)

lll. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Habitat

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir actividades del subproceso de gestion del habitat del proceso de gestion del desarrolio
sostenible del municiplo de San José de Cucuta, enmarcadas en el Plan de Desarrollo Municipal,
el Plan de Ordenamiento Territorial ¥ acciones de politica plblica para el desarrollo urbano
sostenible, la mejora de las condiclones habitacionalas de las familias mediante proyectos de
uso del suelo y vivienda digna y bajo los principios de coordinacidn y arliculacion, en el marco
de las competencias municipales y el Madelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG,

| V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

' 1. Adelantar el disefio, formulacion, control, monitoreo y evaluacidn de las politicas publicas
de vivienda a nivel municipal.

2. Garantizar la continuidad y efectividad de los procesos de gestién de proysctos integrales
de vivienda para poblacién vulnerable en el municipio.

3. Articular la accion de los actores privados, las organizaciones sociales y las organizaciones
no gubernamentales para el cumplimiente de los compromiscs del Plan de Desarrollo
Municipal en materia de vivienda vy titulacion de predios fiscales.

4. Liderar la formulacion, implemeantacidn, seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrollo
Municipal en lo referente a |a gestion de |a vivienda y titulacion de bienes fiscales.

5. Adelantar la difusion de los proyectos de vivienda desarmollados en el municipio dirigidos a
la poblacion vulnerable.

B. Impulsar los proyectos de rehabilitacion y urbanizacion de barrios en el municipio de
acuerdo con las orientaciones legales y la articulacién institucional.
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7. Garantizar |la oferta de orientacion técnica a los ciudadanos sobre tramites relacionados
con el habitat, la vivienda y el urbanismo

8. Coordinar las actividades dirigidas a la gestion de la asignacion del titulo de propiedad
saneado a los beneficlarios mediante resolucién administrativa de acuerdo con los
requermientos de seguridad juridica de la propledad.

9. Ejercer las demas qus le sefiale la Constitucion 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.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica de la Reptiblica de Colombia
Gestién Documental

Contrataclion Estatal

Funcion Administrativa

Relacionamienta con el Cludadano

Herramientas Ofiméaticas

Estructura del Estado

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

10. Gobernanza de Datos

11. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial (I1A)
12. Planeacidn del Desarrollo Territorial

13. Gestidn de Proyectos de Inversion Publica

14. Desarrolle Urbano Sostenlble

50 0 DO LD

VIl.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

i Vislon Estratégica
Aprendizaje Continuo : :
Orientacién a Resultados ';r‘:anf:ggnaﬂﬂtw
Orientacion al Usuario y al Ciudadano

: f Toma de decisiones
Compromiso con |a Organizacion
Trabajo en Equipo Gestion del Desarrollo de las Personas

Pensamiento Sistematico
Adaptacion al Cambio Resolucion de conflictos.

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de los Nicleos
Basicos dal Conocimiento NBC: Salud
Publica; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y Afines,
Administracién, Economia; Arquitectura y
Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines, Ingenieria Civil v Afines. Ingenieria
Industrial y Afines, Otras Ingenierias; | Treinta (30) meses de experiencia profesional
Geologla, Otros Programas de Cienclas | relacionada.

Naturales

Titulo de postgrade en la modalidad de
especializacion o maestria,

Tarjeta o matricula profesional cuando la

profesion lo exige.
FICHA DE%FL-ED 22
. ID . N

Nivel: Direr:‘.tlm

Denominacién del empleo: Jefe de Oficina

Cédigo: 008 p
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Grado: 05

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Alcalde Municipal

Tipo de empleo: Perlodo Fijo

1. PROCESOS

Seguimiento, Evaluacién y Control

ll. AREA FUNCIONAL

Oficina Contral Interno de Gestion

IV. PROPOSITO.PRINCIPAL

Liderar &l funcionamiento y la efectividad del Sistema de Control Interno del nivel central del
municlpio , identificando oportunidades de mejora de forma objstiva 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

S =k

o the W@

10.

1.

t2.
13.

14.

Evaluar la ejecucién y desarrollo del control de la gestion en la Alcaldia,

Coordinar la relacion con los organismos de control externo, facilitando los requerimientos
de Informacion y la coordinacion en los informes de la entidad.

Verificar el sostenimiento vy mejoramiento del sistema de contral interno, basado en el
Modelo Estandar de Control Interno.

Liderar las auditorias de control interno de gestion en la organizacién.

Liderar la revision, evaluacion y direccidn de los sistemas propios del control, al interior de
la administracion municipal.

Reallzar evaluacién independlente al Sistema de Gestidn da la Calidad a partir dal disefio
elaborado por la entidad de un sistema de segulmiento que Incluya indicadores de
ficiencia, eficacia y efectividad.

Liderar el fomento de la cultura del control en la institucion, que contribuya al mejoramiento
continuo en el cumplimiento de la misién institucional,

Verificar y conceptuar sobre el sistama de contral interno contable del municipio.

Varificar que el sistema de control interno esté formalmente establecido dentro de la
organizacién y que su sjercicio sea Intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los
cargos y en particular de aquellos que tangan responsabilidad de mando,

Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de |a organizacidn, se
cumplan por los responsables de su ejecucion y en espacial que las dreas o empleados
encargados de la aplicacidn del régimen disciplinario, ejerzan adecuadamente esta funcién.
Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de organizacién y recomendar los ajustes necesarios.
Apoyar en la solucién de problemas y necesidades de control a todas las dependencias.
Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, blenes v los sistemas de
Informacion de la entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios.

Ejercer las demés que le sefiale la Constitucidn 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

DONDO DN

Constitucién Politica de la Replblica de Colombia
Gestion Documental

Conltratacion Estatal

Funcion Administrativa

Relaclonamilento con el Ciudadano

Herramientas Ofiméaticas

Estructura del Estado

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

. Gobernanza de Datos

. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial (IA)
. Sistema de Gastion de Calidad

. Control Intermo
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14. Seguimiento y Evaluacion

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprandizaje Continuo EE:::EQ?EEELI?Q
Crientacion a Resultados Planeacién

Oriantacién al Usuario v al Ciudadano
Compromiiso con la Organizacién

Trabajo en Equipo
Pensamiento Sistemético
Adepscion ) Cambio Resolucion de conflictos.

Toma de decisiones
Gestidn del Desarrollo da las Personas

VIl REQUISITOSDE F j ICA 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 ‘postgracc sn ja Madaiday de profesional relacionada en asuntos de control

maestria,

Tarjeta o matricula profesional cuando la

profesion lo exige.
ALTERNATIVA

Titulo profesional universitario de los
Micleps Bésicos del Conocimiento NBC:
todos los Micleo Basico del Conocimiento

NBC Sesanta y cuatro (B4) meses de experiencia

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

especializacidn inteene
Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.
FICHA DE EMPLEO 23
l. _IDENTIFICACION

Nivel: Diractivo
Denominacion del empleo: Jefe de Oficina
Cadigo: 006 .
Grado: 05 |
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocién

il. PROCESOS

Gestlén del Talento Humano (Control Disciplinario)

lil. AREA FUNCIONAL

Oficina de Control Interno Disciplinario de Instruccién

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Diriglr las actividades procedimentales dentro del subproceso de control disciplinarie dal
municipio de San José de Clcula referidas a la primera instancla de los procesos disciplinarios
en contra de |os servidores plblicos v exservidores de |a alcaldia, adelantando el conocimiento,
evaluacion de denunclas o quejas, realizacion de investigaciones, toma de decision dentro del
marco legal establecido y eventual notificacion del pllego de cargoes o la decision de archivo.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar y coordinar el Control Intarnu Disciplinario de la Entidad, de conformidad con las
Normas del Cédigo Disciplinario Unico.
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o

19,

12.

13.

14,
15.

16.
17.

Adelantar aclividedes orientadas & la prevencion de la comision de faltas disciplinarias.
Conocer e investigar en primera instancia los procesos disciplinarios que deben
adelantarse contra los funcionarios y ex funcionarios de la Administracién municipal.
Direccionar y coordinar el comité de procesos disciplinarios

Fijar procedimientos operativos internos para gue los procesos disciplinarios se desarrollen
denlro de los principios legales de: economla, celeridad, eficiencia, Imparcialldad,
publicidad vy contradiccién, buscando asl salvaguardar el derecho de defensa y el debido
proceso.

Archivar las Indagaclones previas y/o Investigaciones disclplinarias cuando aparezca, que
el hecho investigado no ha existido o que la conducta no estd prevista como falta
disciplinaria o que sea demostrada una causal de justificacion o que el proceso no padia
iniciarse o proseguirse o que el investigade no lo cometido.

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

Firmar todos los actos administrativos inherentes al tramite de los procesos disciplinarios,
en la efapa de primera y Unica instancia, conforme lo dispone la normatividad vigente.
Formalizar los actos administrativos requeridos en las diferentes etapas del proceso.

, Ordenar |a remision, a las instancias pertinentes, de los procesos gue se salgan de su

competencia.

Brindar crientacion a los posibles disciplinados scbre las elapas de los procesos.

Realizar seguimiento y control del avance de los procesos con los abogados asignados a

cada uno sobre su estado y etapas en que se encuentran,

Revisar de cada una de las gquejas que se presentan contra los funcionarios con el fin de

determinar si se inicia una Investigacién o una indagacion previa con el fin de dar

cumplimiento a la ley.

Formular pliego de cargos contra los funclonarios que una vez realizada la investigacion se

determine gue ha incurrido en una falta disciplinaria la normatividad vigente.

Dar tramite a los recursos de apslacion v reposicion gue se presentan ante los actos

adm'rnistrativus expedidos por la oficina de contral intemo disciplinario la normatividad
genta.

Dar trémite y contestacion dentro de los términos de ley a las PQRS presentadas ante la

oficina de control interno disciplinario.

Ejercer las demas que le sefiale la Constitucién Politica de la Repiblica de Colombia de la

Replblica de Colombia, |a ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segin la

naturaleza de su cargo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

0@ ;s

Constitucién Polltica de la Replblica de Colombia
Gestibn Documantal

Contratacion Estatal

Funcidn Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Haerramientas Ofimaticas

Estructura del Estado

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

. Gobernanza de Datos
. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial (LA)
. Gestidn del Talento Humano

Derecho Disciplinario

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo Vision Estratégica

Orientacién a Resultados Liderazgo Efectivo

Orlentaclén al Usuario v al Ciudadano Planeacién

Compromiso con la Crganizacion Toma de declsiones

Trabajo en Equipo Gestidn del Desarrollo de las Personas
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= Adaptacidn al Cambio » Pensamiento Sistematico
» Resolucion de conflictos.

ViIL REQUISITOS DE FDRM&CE!H ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Treinta (30) meses de experiencia profesional

Titulo de postgrado en |la modalidad de relacionatia.

especlalizacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la

profesion lo exige.
FICHA DE E0 24
I. msﬁ%m%ﬁlﬁu

Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Jefa de Oficina
Codigo: 006
Grado: 05
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato; Alcalde Municipal
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocién
Il. PR .
Gestion Juridica

lll.  AREA FUNCIONAL

Oficina de Gestién Juridica

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el disefio, organizacidn, coordinacién, ejecucién y control de las actividades de los
procedimientos relacionados con la politica de defensa juridica vy la prevencién del dafio
antijuridico para la defensa de los intereses del municipio de San José de Clcuta, participando
en la definicidn de sus riesgos juridicos, conforme a 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 disciplinaric, en el marco del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion MIPG,

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1, Garantizar la dependencia y el orden juridico en la aplicacién de la norma y en la
actualizacidn de la base legal de la Administracion Municipal,

2. Establecer y orientar la aplicacion del marco normativo al que debe circunscribirse el
municipio,

3. Coordinar la implemantacién de acciones de los procesos juridicos de las dependenclas de

la administracién municipal.

Aprobar las condiciones dadas para la representacion del municipio en casos concretos.

Coordinar la delegacion de la representacion judicial del municipio.

Facilitar la representacion juridica del municipio de acuerdo con las disposiciones vigentes

sobre la materia.

7. Desarrollar y adopta metodologlas que permitan la interpretacion sistematica de las normas
y la unificacién de criterios en la toma de decisiones en la Administracién Municipal.

8. Eslablecer la cadena de usuarios y la obligacién de cada uno de elios frente a la
documentacion juridica

9. Revisar y emitir concapto y recomendacion al Alcalde y demés funclonarios de la
administracion municipal en la definicidn del contenido juridico de los actos administrativos.

10. Analizar la conveniencia y oportunidad juridica de los actos administrativos producidos en
términos de concepto juridico sobre los mismos.

2.
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11. Identificar los vacios normativos que entorpecen el desarrollo normal de los procesos
Juridicos

12, Implementar estrategias de minimizacidén de riesgos por demandas a la Administracidn
Munigipal

13. Adelantar el control interndo disciplinario en etapa de juzgamiento de acuerdo con los
avances de la etapa de instruccion en el marco de los procedimientos aplicables.

14. Ejarcer 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
naturaleza de su cargo.

Vl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de la Republica da Colombia
Gestidn Documental

Contratacion Estatal

Funcidn Administrativa

Relacicnamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

Estructura del Estado

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

10 Gobernanza de Datos

11. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial (1A}
12. Derecho Publico

13. Defansa Juridica

R

VI.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continua. » Vision Estratégica
Orientacién a Resultados. + Liderazgo Efectivo
Orientacion al Usuario y al « Planeacion
Ciudadano. « Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacidn, « Gastitn del Desarrollo de las Personas
Trabajo en Equipo. » Pensamiento Sistematico
Adaptacion al Cambio. « Resolucion de conflictos.
Vill. __REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Thulo profesional universitario del Micleo
Basico del Conocimiento NBC: Derecho vy
Afines. (Programa: Derecho)

Tikils de posigrads en b riodalided e Treinta (30) meses de experlencia profesional

aspeclalizacldn o maastria. relacionada,
Tarjeta o malricula profesional cuando la
profesién lo exige.
Fl . _LEQ 25
I. IDENTIFICACION
Nivel: Directive
Denominacién del empleo: Jefe da Cficina
Cédigo: 006
Grado: 05
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Secretario Genearal
Tipo de empleo: | _Libre Nombramiento y Remocién
Il.  PROCESOS

Geastidn de las Comunicaclonas N
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1. AREA FUNCIONAL

Oficina de Tecnologias de la Informacion v las Comunicaciones
IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el disefic e implementacion de actividades de los subprocesos de Tecnologias de la
informacién y las comunicaciones; Desarrollo tecnolégico e innovacién y gestion del
mantenimiento y soporte tecnoldgico del municipio de San Jose de Clcuta para la gestion
administrativa v |la gestion del desarrollo territorial, en el marco del Modelo Integrado de
Planeacion v Gastion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar, implemantar y colocar en marcha, politicas pdblicas para el fomento del uso de
las Tecnologlas de la Informacién y las Comunicaciones.

2. Realizar y promover el desarrollo de actividades cientificas, tecnoldgicas y de innovacidn
en el area de su competencia.

3. Fijar los procesos y procedimientos para la Implementacidn de buenas practicas en el
aprovechamiento v uso racional de los recursos tecnologico al servicio de la administracion.

4. Establecerlos distintos planes, programas y provectos relaclonados con |a Implementacién,
uso y apropiacién de TIC para el Municipio.

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

6. Fomentar el uso de las tecnologias de la informacion para mejorar |a calidad de vida de la
comunidad fortaleclende el acceso equitativo & oportunidades de educaclén. viviendas,
seguridad, cultura y recreacion.

7. Ejercer las demas gue la sefiale la Constitucion Politica de la Republica de Colombia de la
Repiblica de Colombia, la ley, los acusrdos municipales y el alcalde municipal, segln la
naturaleza de su cargo.

Vl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de la Republica de Colombia
2. Gestion Documental
4. Caontratacion Estatal
4, Funcidn Administrativa
5. Relacignamienio con el Ciudadano
€. Herramientas Ofimaticas
7. Estructura del Estado
8. Modelo Integrado de Planeacién 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 Informacién v las Comunicaciones
14. Innovacién y Desarrollo
15. Gestlén de Provectos de Inverslon Publica

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

« Aprendizaje Continuo = \Vision Estratégica
. DEIantaclﬁln a Resultados ¥ Udarazg-.:: Flectivo
+ Orientacidn al Usuario y al Ciudadano . ?l&ﬂ&ﬂ:lﬂ; isi
» Compromiso con la Organizacion P A it
+ Trabaioen Equo S SR s s e
* Adaptacion al Cambio s Rasoiuckin de confllclss

VIIl.__REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de los
Nticleos Basicos del Conocimiento NBC: Treinta (30) meses de experlencia profesional

Comunicacién Social, Periodismo y Afines: ralacionada,
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Administracion; Ingenierla de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Eléctrica y
Afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria,

Tarjeta o matricula profesional cuando ia

profesion lo exige.

E FICHA DE EMPLEO 26

| |5 IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacidn del empleo: Jefa de Oficina
Codigo: 006
Grado: 05
Cantldad de cargos: 1

| Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo: Libre Nembramiento v Remocion

; L. PROCESOS

| Gestion Financiera
| il AREA FUNCIONAL

Oficina del Tesoro

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar los procesos y procedimientos relacionados
con los cobros, recaudos y 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, financieras, administrativas y operativas de la

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

institucionales.

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

aplicacién conforme a la normatividad vigente.

Velar por la comecta administracién de los recursos financleros, asegurando la

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

Coordinar el recaudo de Ingresos tributarios y no tributarios, implementando estrategias

para mejorar la eficiencia y cobertura del mismo.

Emitir directrices y orientaciones técnicas a las dreas encargadas del manejo de tesoreria,

pagos, consignaciones y conciliaciones bancarias.

Revisar y aprabar los informes financleros, de tesoreria y de ejecucién presupuestal para

su presentacion a los entes de control y a la administracion central.

Liderar la formulacion e implementacion de politicas y procedimientos relacionados con la

gestion financiera y de tesoreria del municipio.

Coordinar la relacién con las entidades bancarias y financieras, asegurando una gestion

eficiente de |las cuentas y productos financieros.

Asegurar el cumplimiento de las obligaciones fiscales, tributarias y parafiscales de la

entidad dentro de los plazos establecidos.

10. Participar en la elaboracién del Plan Operativo Anual de Inversiones POAIl y en la
proyaccidn de ingresos del municiplo.

11. Velar por el cumplimiento de las normas de control intemo y control fiscal aplicables a la
gestion de recursos financleros.

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

@ W N &G s W
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13. Atender los requerimientos de los entes de control (Contraloria, Auditoria vy otros.) en
relacion con la gestidn del Tesoro Municipal.

14. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competents, de acuerdo con
la naturaleza del cargo.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Canslitucién Politica de la Replblica de Colombia
Gestion Documental

Contratacién Estatal

Funcian Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

Estructura dal Estado

Modeio Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG)
Flaneacién Estratégica y Territorial

10 Gobermanza de Datos

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

13, Gestion Fiscal

14. Finanzas Plblicas

©CENOORLN S

Vil.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES - POR NIVEL JERARQUICO
Visitn Estratégica.
gpf STtz Contt, Liderazgo Efectivo,
risntacion a Resultados. Planeacién
Qrientaclon al Usuario y al Ciudadano. Veari e deckiim:

Compromiso con la Organizacidn.

tameen. Syllna. Pensamiento Sistematico.
VARG W GG, Resoclucion da conflictos,

Gastion del Desarrollo de las Personas,

VIl REQUISITOS DE FORMACION MEMIEA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de los Micleos
Basicos del Conocimianto NBC; Derecho o
Afines; Administracion, Contaduria Publica,
Economia

Treinta (30) meses de experiencia profesional
Titulo de postgrado en la modalldad de | relacionada.

especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

FICHA DE EMPLEO 27 ]

l. _IDENTIFICACION 1
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Jefe de Oficina
Cadigo: 006
Grado: 05
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato; Alcalde municipal
Tipo de empleo: Libre Nembramiento y Remocion

Il. PROCESOS

Desarrollo Econdmico

Ill. AREA FUNCIONAL

Oficina Emprendimiento v Acceso al Crédito
IV. PROPOSITO PRINCIPAL

e
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las orientaciones del Plan de Desarrollo Municipal.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Direccionar el disefio, formulacién, implementacidn, monitoreo y evaluacién de acciones de
promocion de programas para el emprendimiento productive vy el acceso 2 mecanismos de
financiacion de iniciativas productivas en el municipio de San José de Clcuta, de acuerdo con

1
2.
3.

L

10.

Establecer metodologias adecuadas y sistemas financieros alternativos para el desarrollo de
actividades economicas en las comunidades mas vulnerables.

Estructurar y consolidar la arganizacién de crédito productivo a amprendedores del municipio
en los distintos sectores productivos urbanos y rurales,

Gestionar recursos para financiar proyectos productivos a la poblacion mas vulnerable del
municiplo.

Articular con las diferentes dependencias de la administracién municipal y las demas
instancias del orden nacional y departamantal, la implementacion de programas y recursos
de inversion para el desarrollo de capacidades productivas y comerciales.

Implementar v coardinar acciones de politica pdblica y programas de emprandimiento.
Coordinar la realizacidon de mecanismos de difusion, mercadeo, comercializacién y gestidn
de emprendimientos locales,

Dirigir y controlar la adjudicacién de recursos y créditos a beneficiarios de programas de
aemprandimiento de acuerdo con pardmetros establecidos.

Direccionar los programas de capacitacién y formacién para el trabajo y el desarrollo
humano,

Dirigir y coordinar el disefio de mecanismos que fomenten |a generacién de empleo a fravés
del impulsc y acompafiamiento a la creacidn y posicionamiento de pequefias y medianas
eImpresas.

E|ercer las demés gue le sefiale la Constitucion Politica de la Replblica de Colombia de la
Repuiblica de Colombia, la lay, los acuerdos municipales y &l alcalda municipal, segun la
naturaleza de su cargo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

DoNOhs Ll

Constitucidén Politica de la Repulblica de Colombia
Gestidn Documental

Contratacion Estatal

Funcion Administrativa

Relacicnamiento con el Cludadano

Herramientas Cfimaticas

Estructura del Estado

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

10. Gobernanza de Datos

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

12. Desarrolla Empresarial
13. Geslion de Proyectos de Inversion Plblica
14. Articulacion Institucional

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
« Aprendizaje Continuo * Visiin Estratégica
; i + Liderazgo Efectivo
+ Orientacién a Resultados Pla :
. neacian
» Orientacion al Usuario y &l Cludadano .
« Compromiso con la Qrganizacidn » Tomade deciEcnee
T : ¢ Geslidn del Desarrollo de las Personas
» Trabajo en Equipo
e  Adaptacién al Cambio + Pansamiento Sistematico
P - L + Resolucidn de conflictos.
Vil REQHIWS‘QE*F@RMMT&H ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA 'EXPERIENCIA
Tiulo profesional universitaric de los | Treinta (30) meses de experiencia profesional
Nucleos Basicos del Conocimiento NBC: | relacionada.
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Publicidad vy Afines; Ciencia Palitica,
Relaciones Internacionales, Derecho ¥
Afines Comunicacién Sogial, Periodismo y
Afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Administracién, Caontaduria Publica,
Economia; Arquitectura y Afines, Ingenieria
Administrativa y  Afines, Ingenieria
Agroindustrial,  Almentos  y  Afines,
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines,
Ingenieria Industrial ¥ Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines,

Titulo de pestgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesidn o exige.

FICHA DE EMPLEDO 28
I IDENTIFICACION
Niveal: Direclivo
Denominacidon del empleo: Jefe de Oficina
Caodigo: 006
Grado; g5
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo: Libre Nombramiento v Remocion

IL. PROCESOS

Comunicacion Corporativa
Comunicacion Social e Imagen Institucional

hiL. AREA FUNCIONAL

Cficina de Prensa, Comunicacicnes v Protocolo

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, aplicar y evaluar las politicas, planes y programas relacionados con los mecanismas |
y canales de comunicacion internos y externos, para la conservacion del contenido de los

mensajes mientras fluyen, considerando la plataforma tecnolégica, la cultura organizacional v

el posicionamiento del municipio.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1
2,

3.

Coardinar las relaciones entre la Administracion Municipal y los medios de comunicacion
Cirecclonar las actividades de divulgacion 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 transmitida en la
Administracian Municipal

Direccionar y supervisa la elaboracion del material de produccion y posproduccian de la
infarmacion corporativa

Dirigir y coordinar el disefio y ejecucién de las estrategias de comunlcacién para la
Administracion municipal Central,

Definir, coordinar la ejecucion y realizar seguimiento a la Politica y &l Plan de
Comunlcaciones dal municipio , en el marco de la normatividad vigante.

Dirigir y coordinar el disefio, implementacion y control de los mecanismos de monitoreo, a
fin de establecer indicadores de informacién y opinién pablica sobra la politica v acciones
del Alcalde y demas autoridades municipales.

Disefar y establecer canales de comunicacion con las diferenles dependencias del sector
central y entidades del sector descentralizado, para identificar sus necasidades an materia
de divulgacion y comunicacion.

-
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9. Direccionar y elecutar la construcelén y desarrollo de conceptos creativos para la ejecucion
de campanas institucionales de promocion, divulgacion e informacitn de los programas y
proyectos de la administracian,

10. Verificar el cumplimiento de la ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, en
los aspectos de su competencla.

11. Ejercer las demés que le sefiale la Constitucion Politica de la Reptiblica de Colombia de la
Repiblica de Colombia, la fey, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segun la
naturaleza de su cargo.

-+ T 0.
V. CONOCIMIENTOS.BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de la Replblica de Colombia
Gestidn Documental

Contratacion Estatal

Funcion Administrativa

Relaclonamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

Estructura del Estado

Modelo Integrado de Planeacian y Gestion (MIPG)
Planeacion Estratégica y Territorlal

1EI Gobernanza de Datos

11. Tema de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificlal (1A)
12. Comunicacion Organizacional y Corporativa

13. Medios de Comunicacion

Lol B Ll B ol

Vil.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo « Vision Estratégica
Orientacidn a Resultados + Liderazgo Efectivo
Orientacion al Usuario y al + Planeacion
Ciudadano * Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacidn « (Gestidn del Desarrollo de las Personas
Trabajo en Equipo « Pensamiento Sistematico
Adaptacion al Cambio » Resolucidn de conflictos. .
IX. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de los
Micleos Basicos del Conocimiento NBC:
Comunicacion Social, Periodismo y Afines,

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

especializacion o maestria. relacionada.
Tarjeta o matricula profesional cuando la

rofesion lo exige.

FI'GI'HEEEEEIFLEG 29
I.  IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Jefa de Oficina

Codigo: 006

Grado: 05

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Secretario General

Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocién

Gestion del falan'ta Humano

. AREA FUNCIONAL
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COficina de Talento Humano

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacidn, aplicacién y evaluacion de las politicas, planes y programas relacionados
con la administracion eficaz del Talento Humano de la Administracian del municipio, dentro dal
marco constitucional y legal de la funcidn publica, procurando el desarrollo humano, soclal,
profesional y técnico de los funcionarios publicos.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Garantizar el cumplimiento de la normatividad vigente desde la vinoulacién hasta la
desvinculacion laboral de un funcionario pablico de la Planta de personal del nivel central
del municipio.

2. Garantizar el cumplimiento de la liquidacion de la némina en relacion a las obligaciones
salariales, prestacionales y de seguridad social de los funcionarios plblicos de la Planta de
personal del nivel central del municipio.

3, Ewvaluar que se den las condiciones necesarias para dlagnosticar el ambiante laboral

4, 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 coherencla, expectativas laborales
y las posibilidades institucionales.

5. Coordinar las acclones que permiten la evaluacién oportuna y uniforme de los funcionarios
publicos de la planta de personal del nivel central del municipio

6. Definir el plan de capacitacion y estimulos para los funcionarios publicos de la planta de
personal del nivel central del municipio.

7. Definir de acuerdo con las normas vigentes las acciones correspondlentes que procedan de
la calificacion de desempefo negativas

8. Adelantar periddicamente de acuerdo con la norma, la actualizacion de las cargas laborales
de la planta de personal de la entidad.

8. Verficar el cumplimiento de todos los requisitos para adoptar la planta de personal de la
Administracion Municipal,

10. Garantizar el cumplimiento de tedos 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 municiplo

12. Atender y tramitar las solicitudes, en materia laboral, de los funcionarics de la planta de
personal del nivel central del municipio

13. Ejercer las deméas que le sefiale la Constitucion Palitica de |a 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 I

Constitucion Politica de |a Repliblica de Colombia
Gestidn Documental

Contratacién Estatal

Funcion Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Hermamientas Ofimaticas

Estructura del Estado

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién (MIPG)
8. Planeacitn Estratégica y Territorial

10. Gobernanza de Datos

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

13. Empleo Pdblico

14. Carrera Administrativa

15, Sistema General de Seguridad Social

BN P G N

Vil COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES P
COMUNES A POR NIVEL JERARQUICO
« Aprendizaje Continuo + \ision Estratégica
» Orientaclén a Resultados » Liderazgo Efectivo

=
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« Origntacién al Usuario y al Ciudadano + Planeacion
» Compromiso con la Organizacién « Toma de decisiones
+ Trabajo en Equipo » Gestion del Desarrolio de las Personas
» Adaptacion al Cambio » Pensamlento Sistemético
—- o » Resolucion de conflictos
Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de los
Nicleos Béasicos del Conocimiento NBC:
Salud Publica, Terapias; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Derecho v
Afines, Psicologia, Soclologla, Trabajo
Social y Afines; Administracion; Arquitectura
y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines,

Ingenieria de Sistamas, Telematica y Afines, Treinta (30) meses de experiencia profesional

Ingenieria Industrial y Afines relacionada.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.
Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.
FIGHA DE EMPLEO 30
|. IDENTIFICACION
Nivel: Directiva
Denominacién del empleo: Jefe de Oficina
Cadigo: 006
Grado: 05
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo: _| Libre Nombramiento y Remocion
Il. PROCESQS

Relacionamiento con el Ciudadano

1ll. AREA FUNCIONAL

Oficina de relacionamiento con &l ciudadano

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir estralegias, mecanismos y procedimientos orientados al fortalecimiento del
relacionamiento entre la administracion municipal v la ciudadania, mediante la gestidn
eficiente, oportuna v transparente de los canales de atencidn y del sistema de Peticiones,
Quejas, Reclamos, Sugerencias, Denuncias y Felicitaciones (PQRSDF), garantizando el
ejercicio efectivo del derecho de los ciudadanos a recibir respuesta, participar y ser atendidos
con calidad y oportunidad, en cumplimlento de los principios de legalidad, eficiencla,
transparencia y serviclo al ciudadano.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en la formulacion, ejecucién y coordinaclon de politicas, planes, programas y
proyectos relacionados con la dependencia y en concordancia con la planeacion estrateégica
de la entidad.

2. Disefiar, implementar y hacer seguimlento a estrategias de relacionamiento con la
ciudadania, promoviendo la participacién activa, el acceso a la informacion y la caonstruccidn
de confianza entre ia administracién municipal y la comunidad.

3. Coordinar y hacer saguimiento al sistema de Relacionamiento con el Ciudadano y PQRSDF,
gestionando el cumplimiento de los términos legales para |a respuesta y la calldad en |a
atencion,
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4. Analizar y consolidar estadisticas e informes periddicos sobre la gestion de PQRSDF,
identificando tendencias, alertas y oportunidades de mejora para fortalecer la atencion
Institucional,

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

6. Apoyar el disefio, Implementacién y mejora de los canales de atencidn (presencial,
telefénico, virtual y digital), garantizando su accesibilidad, eficlencia 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 serviclos institucionales.

B. Promover espacios de didlogo y participacién ciudadana, tales como audiencias publicas,
rendicidn de cuentas y mesas de trabajo, de acuerdo con los lineamientos institucionales.

8. Brindar soporte técnico y capacitacion a las areas responsables de Relacionamiento con el
Ciudadano en las dependencias, asegurando el cumplimiento de los protocolos y
estandares establecidos.

10. Acompafar los procesos de auditoria interna o externa relacionados con la atencién y
particlpacion ciudadana v la gestidn de PQRSDF, entregando informacion clara, completa v
oportuna.

11. Velar por la actualizacidon y cumplimiento de los protocolos de Relacionamiento con el
Ciudadano, en coordinacion con las dreas de planeacién, comunicaclones y control interno.

12. Atender a la cludadania 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 encuentran relacionadas con las funciones
de la dependencia.

14. Administrar blenes y servicios proplos de la entidad y aquellos contratados que guarden
correspondencia con las actividades de relacionamiento, comunicacion y participacion de la
ciudadania y grupos valor.

15. Dasempefiar las demas funciones establecidas por la ley o reglamentaciones internas o las
que le sean asignadas, delegadas o encargadas por instancia competente para sllo, que
estén acordes con el nivel, tipo, grado gsito del cargo.

Vi EEHDGIHIEM'&&%_ 0S O ESENCIALES

1. Conslitucidon Politica de la Republica de Colombia

2. Gestion Documental

3. Contratacion Estatal

4. Funcién Administrativa

5. Relacionamiento con el Ciudadano

6. Herramientas Ofimaticas

7. Estructura del Estado

8. Modslo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG)

9. Planeacion Estratégica y Territorial

10. Gobemanza de Datos

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

12. Sistamas de Informacion

13. Participacion Cludadana

VII. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje Continuo g E:'ﬁn Extratégica
. ; . erazgo Efectivo

» Orientacién a Resultados . Plansasisn

» QOrientacion al Usuario y al Cludadano s Toina de decsicaes

: ?umpfnmlm con la Organizacion » Gestibn del Desarrolio de las Personas

=« Trabajo en Equipo P : : 4

« Adaptacion al Cambio * Pansamiento Sistematico

« Resolucion de conflictos,

Vil REQUISITOS de FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de los
Micleos Basicos del Conocimiento MNBC:
Publicidad v Afines; Educaclon; Salud
Publica; Clencla Politica, Relaciones
Internacionales; Derecho y  Afines;
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y
Afines; Administracion; Arquitectura
Afines; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando se

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada

requlera.
FICHA DE EMPLEO 31

. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacidn del empleo: Subsecretario de Despacho
Cédigo: 045
Grado: 04
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmedlato: Secretario de Gobiemo
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocidn

Il. PROCESOS

Desarrollo Social (Acceso a la Justicla; Derechos Humanos)

lil. AREA FUNCIONAL

Subsecretaria de Acceso a la Justicia y Derechos Humanos

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacion, aplicacion y evaluacion de politicas, planes y programas relacionados con
los mecanismos para mantener la conservaclén del orden pablico, el desarrollo de la civilidad
dentro del municipio y la conservacion del uso definido para el espacio plblico.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

i {2

Direccionar las actividades ejecutadas en las Inspecciones Urbanas de Policia v
Comisarias del municipio.

2. Definir los mecanizmos para mantener e cumplimiento de los deberes y derechos
cludadanos

3. Definir mecanismos de identificacion y caracterizacion de la poblacion invasora del espacio
plblico

4. Disefiar mecaniemos arientados a Intervenir las actividades gue afectan el espacio publico
anmarcado en la definicion de usos del suelo

5. Definir procedimientos concernientes a la recuperacién de espacio plblico y control del
desarrallo territarial

6. Definir mecanismos de identificacién de la conformacion del comarclo informal, en sus
diferentes manifestaciones

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

8. Coordinar las acciones ejercidas sobre control urbano en cuanto a su aspecto relativo a la
convivencia ciudadana.

9. Ejercer las demds 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. mugmﬁiﬁfns-m S O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de la Repiiblica de Colombia
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Gestién Documental

Contratacion Estatal

Funcidn Administrativa

Estructura del Estado

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)

Planeacitn Estratégica y Territorial

Gobermanza de Datos

Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Adificial (IA)
10. Derechos Humanos v Derecho Internacional Humanitario

11. Convivencia Ciudadana

oSN, R W N

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

s \fision Estratégica

= Aprendizaje Continuo ¥
» Orientacion a Resultados i gii:zggnﬁantm
+ Orientacidn al Usuario v al Ciudadano
« Compromiso con la Organizacion ¥ 1o da deosiones
« Trabaio en Equioo * Gestion del Desarrollo de las Personas

) P + Pensamiento Sistematico
» Adaptacion al Cambio o  Resplucin da confiictas

VIll. _ REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 1

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de los
Nucleos Basicos del Conocimiento NEBEC:
Medicina, Salud Publica, Antropologia, Artes
Liberales, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacldn  Social,
Periodismo y Afines, Derecho y Afines,
Formacion Relacionada con el Campa Militar
o Paolicial, Psicologia, Soclologla, Trabajo
Social y Afines; Administracion, Contaduria
Plblica, Economia; Arquitectura y Afines,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
relacionada

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria,

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesién lo exige.

. -1D F
Nivel; Diractiva
Denominacién del empleo: Subsecretario de Despacho
Cddigo: 045
Grado: 04
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Secretario de Cultura y Patrimonio
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocitn

Il. PROCESOS
Gestidn Cultural

lll. AREA FUNCIONAL i
Subsecretaria de Artes y Gobemanza Cultural

IV. PROPOSITO PRINCIPAL
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Dirigir técnicamente el disefio, formulacion, implementacion, control y evaluacion de politicas,
planes y programas relacionados la promocion, proteccion y fortalecimiento de las
manifestacionas artisticas y culturales locales, fomentando la participacién ciudadana, el
desarrollo del talento local, la inclusion soctal y el acceso equitativo a la cultura, valorizacion del
patrimonio artistico, la formacién y capacitacidn artistica v la sostenibilidad de |las expresiones
culturales del municipio de San José de Clcuta, de acuerdo con la orientacién normativa, el Plan
de Desarrollo Municipal y en el marco del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

A
2.

&

10.
1.

12,

13.

Coordinar la gestidn de sus proyectos para la obtencitn de financlamiento y en la creacian
de redes de colaboracién con entidades del sector cultural,

Liderar las acclonas de fomento la creacion artistica y el talento local, en relacién con
espacios y oportunidades de expresitn de artistas del municiplo

Coordinar la programacién y realizacién de eventos culturales en el municipio.

Filiar las acciones de formacién y capacitacitn artistica en todos los niveles, programas de
educacion vy talleres para el desarrollo de habllidades artisticas en la poblacian.

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
culturalas.

. Coordinar programas y proyectos artisticos de promocion la formacion, creacion,

produccion y difusion de diversas manifestaciones artisticas como misica, danza, teatro,
artes plasticas, entre otros,

Establecer alianzas v redes de colaboracion con instituclones culturales, organizaciones
artisticas, entidades educativas y otros actores relevantas an el &mbito 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 creacién de espacios plblicos para la cultura vy las artes, favoreciendo la inclusidn
de la comunidad en la cultura local y facilitando el acceso a eventos artisticos.

Coordinar acclones para la acceslbilidad a las artes para grupos en situacion de
vulnerabilidad y actividades culturales sean inclusivas y permitan la participacion de todos
los sectoras sociales.

Coordinar la realizacion de investigaciones sobre las tradiciones y manifestaciones
artisticas locales, con el fin de valorarias, preservarias y promover su conocimiento.
Ejarcer las demas que le sefale la Constitucién Politica de la Replblica de Colombia de la
Republica de Colombia, |a ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segun la
naturaleza de su cargo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

8

Do

Constitucion Politica de la Repliblica de Colombia
Gestién Documental

Contratacion Estatal

Funcion Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramlentas Ofimaticas

Estructura del Estado

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

. Gobernanza de Datos

. Toma de decisiones basada en Analltica Avanzada e Inteligencia Artificial {IA)
. Gastion Cultural

. Gestidon de Proyectos de Inversidn Pablica

14. Articulacidn Institucional
“Vii. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES 2 POR NIVEL JERARQUICO
+ Aprendizaje Continuo + Vision Estratégica
+ Orientacion a Resultados » Liderazgo Efectivo
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Orientacién al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

& @ @ =

Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del Desarrollo de las Pamunas
Pansamiento Sistematico

Resolucién de conflictos.

VIIL REQUISITOS DE fﬂmﬁnmﬁlm Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA |

__EXPERIENCIA

Titulo profesional universitaric de los
MNicleos Baslcos del Conocimiento NBC:
Artes Plasticas Visuales y afines, Artes
Representativas, Disefio, Muosica, Otros
Programas Asociados a Bellas Artes,
Publicidad ¥ Afines: Educacidn;
Antropclogia, Artes Liberales,
Bibliotecologlia, Otros de Cienclas Sociales
y Humanas, Clencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacion Soclal,
Periadismo y Afines, Deportes, Educacion

Fisica y Recreacion, Derecho y Afines, | Veintiocho (28) meses de experiencia profesional

Filosofla, Teologia y Afines, Geografia, | relacionada

Historia, Lenguas Modernas, Literatura,
Linglistica vy  Afines, Psicologla,
Sociclogla, Trabajo Social y Afines;
Administracion, Economla; Arguitectura y
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especiallzacién o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

EER IFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del empleo; Subsecretario de Despacho

Codigo: 045

Grado: 04

Cantidad de cargos: 1 ’
Jefe inmediato: | Secratario de Haclenda® '

Tipo de empleo:

Libre Nombramiento y Remocion

Il. PROCESQOS

Gestion Catastral

Ill. AREA FUNCIONAL

Subsecretaria de Gastlon Catastral Multipropdsito

V. PRO

PRINCIPAL

Liderar la planeacién, sjecucion y control de los procesos catastrales del municipio a través de
la gestion multipropdsito que permita mantener actualizada y clasificada la informacion fisica,
Juridica y econdmica de los bienes formales e informales garantizando su calidad y difusién a

través de recursos tecnoldgico interoperables,

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la ejecucion de los procesos de formacion, conservacion, actualizacion catastral
multipropésito de conformidad con la normatividad vigenta vy
establecidos por el IGAC para la posterior apropiacidn y uso de la Informacion resultante

por parte de las entidades publicas y grupos de valor.

los estandares técnicos

o

o
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2. Adelantar procesos de contratacidn y alianzas estratégicas dirigidas a la ejecucion de la
operacion catastra en formacién, actualizacidén, conservacion catastral, difusién de la
informacién catastral de procedimiento con enfogue catastral multipropésito de conformidad
con la normatividad vigente y las competencias de municipio.

3. Administrar y mantener actualizado el Inventario catastral v los componentes, fisico, juridice,
economico y fiscal de los predios de jurisdiccion del municipio en concordancia con la
normatividad vigente sobre la materia.

4. Definir los lineamientos técnicos relacionados con la produccién, actualizacion, el uso y la
disposicion de la informacion catastral de acuerdo con los estindares fijados por la
autoridad correspondiente v la normatividad vigente en la matera

5. Administrar la informacién de la gestidbn catastral y asegurar su. Integracion e
interoperabilidad con el sistema de informacion propuesto por la autoridad correspondiente,
de acuerdo con los estandares de seguridad y calidad de la informacion.

6. Disefiar estrategias que conlribuyan al mejoramiento continuo del servicio en la gestién
catastral multiproposito en concordancia con los procesos institucionales,

7. Estruclurar y ejecutar los planes, programas y proyectos respecto de la prestacidn dal
servicio plblico de gestidn catastral por parte del municipio y rendir los informes que le
sean solicitados respecto de su ejecucion,

8. Identificar y gestionar la informacidn requerida para adelantar andlisis de las dinamicas
inmaobiliarias y del mercado inmobiliario que permitan retroalimentar la toma de declsiones
en mataria de desarrollo territorial.

8. Garantizar la actualizacion y conservacion permanente de la informacién catastral del
municipic implementando mecanismos de observacion de las dinamicas del territorio v del
mercado inmebiliario.

10. Garantizar la implementacion de los procesos de difusién de la Informacidn catastral
facllitando su disposicidn, acceso y uso, asegurando la interoperabilidad con ofros
productoras y consumidores de informacién en los diferentas niveles y sectores de la
administracién publica y de los grupos de valor,

11. Elaborar y mantener los instrumentos técnicos y juridicos requeridos para la eficiente
gestion de Informacién geogréfica y proponer la adopcién de nuevas tecnologias que
optimicen la gestion catastral incluyendo instrumentos que faciliten la participacion, acceso
y uso por parte de los ciudadanos y grupos de valor.

12, Aportar insumos gue contribuyan a la planeacidn, gestién y ordenamiento del territario,
garantizando la proteccitn y custodia de la informacidn conforme a las disposiciones de
proteccian de datos.

13. Generar a través de analitica de informacién catastral y geogréfica del municipio respuestas
o insumos para atender o solventar las necesidades locales,

14. Consolidar y reportar la informacién que los drganos de control soliciten respecto de la
gestion catastral a cargo del municipio, asl como aquella que sea solicitada por las
autoridades catastrales nacionales y de inspeccion, vigilancia y control,

15. Ejercer las demas que le sefiale la Constitucidn Politica de la Replblica de Colombia de la
Republica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales v el alcalde municipal, segun la

naturaleza de su cargo, o

Constitucién Politica de la Republica de Colombia
Gestibn Documental

Contratacién Estatal

Funcion Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

Estructura del Estado

Modelo Integrado de Planeacién y Gastitn (MIPG)
. Planeacién Estratégica y Territorial

10. Gobermanza de Datos

11. Toma de decisiones basada en Analltica Avanzada & Inteligencia Artificial (1A)
12. Gastidn Catastral

COUDOH LN




Proceso Direccionamiento y Planeacion

Codigo: DPE-FO-57
b Estratégica A
! HE l DE . o Versién: | Fecha:
e[“.n Subproceso Coordinacion Institucional 04 7/4/2025
Formato Decreto Pégina 59 de 157

13. Ordenamiento Territorial
14. Sistema de Informacion Geogréfica (SIG)

hql.chPETEHGiﬁ COMPORTAMENTALES

COMUNES - POR NIVEL JERARQUICO

+ Aprendizaje Continuo ;i T;f;gﬂgggbﬁ
» Orientacion a Resultados o Planeacién
» Orientacién al Usuario y al Ciudadano . s .
y ?ungpr:mrlfg c;n |a Organizacion s (Gestion del Desarrollo de las Personas
5 P.rda g ; ?CW " « Pensamiento Sistemético
* aptacion al Cambio + Resolucién de conflictos.

VIiL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de los Nucleos
Bésicos del Conocimienta NBC: Derecho y
Afines, Geografla, Historia; Administracion,
Economia; Arguitectura y Afines, Ingenieria
Civil y Afines, Ingenieria Industrial y Afines,
Otras Ingenierias; Geologia, otros programas

i i TNt Veintiocho (28) meses de experiencia

profesional relacionada
Titulo de postgrado en la modalidad de
espeacializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

Nivel:

Denominacién del empleo: Subsecretario de Despacho

Caodigo: 045

Grado; 04

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Secretario de Planeacidn y Desarrollo Territorial
Tipo de emplec: Libre Nombramiento y Remocion

l. PROCESOS

Gestion de la Infnrmamﬁn estadistica (Planeacion Estadistica)
Direccién v planeacion estratégica (Gestidon de Planeacion) (Gestion de mejora continua)

Ill. AREA FUNCIONAL

Subsecrsetarla de Proyeccion Socio Econdmica

IV. 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 manitorear para el xito de la gestién, en
terminos del cumplimiento de los objetivas 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 procesc de
planeaclon participativa,

2. |dentifica las variables criticas de la localidad que determinan la satisfaccion de las
necesldades de la comunidad.

3. |dentifica las variables asociadas al crecimiento socioecondmico del municipio , en su area
rural y urbana

4. Consolidar el diagnostico de posibilidades corporativas y necesidades de la comunidad.

-
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5. Coordinar con las distintas dependencias la formulacion de los programas que conforman
el plan trienal de inversiones

6. Consolidar el anteproyecto del Plan de Desarrollo Municipal y Plan Operativo Anual de
Inversién.

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

8. Informar a los responsables de los procesos de |, laboral lo concemiente con el avance
logrado por las éreas o dependencias en la ejecucién de sus metas, para que los
lavaluadﬂrﬂs puedan efectuar el seguimiento a los evaluados en sus compromisos
aborales.

8. Direccionar la coordinacién técnica del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién y los
diferentes planes de gestion y politicas que de él se desprendan.

10. Coordina la realizacidn, formulacion y seguimiento a los proyectos de inversion del
municipio en las diferentes plataformas de inversion plblica a través del banco de
programas Y proyectos del municipio,

11. Coordina el seguimiento, actualizacidn e implementacion del sistema de gestion de calidad
de la alcaldia.

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

13, Ejercer las demas que le sefiale la Constitucidn 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

1. Constitucion Politica de la Repiblica de Colombia

2. Gestion Documental

3. Contratacion Estatal

4, Funcion Administrativa

5. Relacionamiento con el Ciudadano

8. Estructura del Estado

7. Modslo Integrado de Plansacién y Gestion (MIPG)

8. Planeacion Estratégica y Territorial

8, Gobernanza de Datos

10. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Arificial (1A}
11. Harramientas Qfimaticas

12. Planeacion Estratégica

13. Gestion de Proyectos de Inversidn Plblica

14, Herramlantas de Planeacion Estratégica

VII.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

- 8 % 2 8 ®

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo E::Lﬁ,ggﬁiﬁm
Origntacion a Resultados Planeacidn

Crientacion al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacian

Trabajo en Equipo
Adaptacidn al Cambio ;‘:ﬁﬂ:ﬂﬁf&fﬁ;ﬁ

Toma de decisiones
Gestidn del Desarrollo de las Personas

Vil REQUISITOS.DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de los Nicleos
Basicos del Conccimiento MNBC:. Clencla
Politica, Relaciones Internacionales, Deracho
y Afines, Geografia, Historia, Sociclogia,
Trabajo Social y Afines; Administracion,
Contaduria Publica, Economia; Arquitectura y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines

Veintiocho (28) meses
profesional relacionada

de experiencia
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Titulo de postgrade en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesidn lo exige.

FICHA DE EMPLEO 35

|. _IDENTIFICACION
Nival: Directivo
Denominacién del empleo: Subsecretario de Despacho
Cédigo: 045
Grado: 04
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Secretaric de Planeacion y Desarrollo Territorial
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocidn

Il. PROCESOS

Gestion del Ordenamiento Territorial

ill. AREA FUNCIONAL
Subsecrataria de Ordenamiento Territorial

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el disefio, Implementacion, control y evaluacién de actividades de los subprocesos de
panificacion territorial y control urbano del proceso de gestion del ordenamiento territorial del
municipio de San José de Clcuta para el uso adecuado y sostenible del suslo v la planificacion
urbana y la articulacién con el Plan de Ordenamiento Territorial POT, en el marco del desarrollo
territorial equilibrado, legal y arménico con las potencialidades territorio, en el marco del Modelo
Integrado da Planeacidon y Gestién MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular, coordinar y hacer seguimientc a la implementacidn de politicas, planes,
programas y proyectos relacionados con el ordenamiento territorial, en armonia con el Plan
de Ordenamiento Territorial POT y el Plan de Desarrollo Municipal.

£, Soportar tecnicamente la toma de decisiones relacionadas con la planificacion del uso del
suelo, desarrollo urbano, expansidn territorial y sostanibilidad ambiental del territoric.

3. Dirigir y supervisar los procesos de revision, ajuste, implementacién y evaluacién del POT,
asl como los instrumentos gue lo desarrollan, como planes parciales, planes zonales,
planes masestros, entre otros,

4. Coordinar acclones interinstitucionales con entidades nacionales, regionales v locales en
materia de ordenamiento territorial, Infragstructura, habitat, espacio plblice, equipamientos
y medio ambienta,

5. Garantizar la incorporacidn del enfoque de gestién del riesgo, sostenibilidad ambiental y
desarrollo urbano sostenible en los procesas de planificacién territorial del municipio.

6. Emitir conceptos técnicos y jurldicos en materia de ordenamiento territorial y use del suelo,
que respalden decisiones administrativas o normativas del gobierno municipal.

7. Promover |a paricipacion cludadana en los procesos de formulacidn, revisién y
seguimiento del POT y demas instrumentos de planeacion territorial.

8. Supervisar el cumplimiento normativo en materia de urbanismo, uso del suelg,
licenciamiento y ocupacion del espacio publico, en coordinacién con las autoridades
competentes.

8. Elaborar informes técnicos y de gestién sobre el avance y cumplimiento de los planes e
instrumentos de ordenamliento territorial.

10. Velar por la actualizacidn permanente de la cartografla oficial, bases de datos
geoespaciales y sistemas de informacién territorial del municipio.

Vi, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de la Rﬂpﬂblica de Caolombla
2. Gestion Documental
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3. Contratacion Estatal
4, Funcldn Administrativa
5. Relacionamiento con el Cludadana
6. Herramientas Ofimaticas
7. Estructura del Estado
8. Modelo Integrado de Planeacién vy Gestidn (MIPG)
9, Planeacion Estratégica y Territorial
10, Gobernanza de Datos
11. Toma de decisicnes basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial (1A}
12. Ordenamiento Territorial
13, Planificacion Urbana
14. Gestion de Proyectos de Inversién Publica
15. Herramientas de Planeacién Estratégica
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ot
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
+ Aprendizaje Continuo . P;f;}i’:rg::%i
# Orientacidn a2 Resuitados s Plahaacior
+ Orientacién al Usuario y al Cludadano o Tt ks
: %r:;rgsjr:r:;sg :;:;a Orgenizacitn « Gestldn del Desarrollo de |as Personas
« Pensamiento Siztematico
* Adapiacion &l Cambio » Resolucidén de conflicios.

ViII. ‘REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de los Nicleos
Basicos del Conocimiento MBC: Clencla
Politica, Relacionas Internacianales, Derecho
y Afines, Geografia, Historia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Administracian,
Contaduria Plblica, Economia; Arquitectura y
Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria

Veintiocho (28) mesaes

de

experiancia

Industrial Afines, Geologla, Otros
Programas d}; Ciencias Naturales profesional retacionada
' Titulo de postgrado en la modalidad de
I especializacion o maestria.
Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.
FICHA DE EMPLEO 36
I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacidn del empleo: Jefe de Oficina
Cédigo: 006
Grado: 04
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Secretaric de Hacienda
Tipo de empleo: Libre Nombramiente v Remocitn
Il.___PROCESOS
Gestlién Contable

ill.  AREAFUNCIONAL

Oficina de Contabilidad

IV. PROPOSITO PRINCIPAL
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Disefiar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar los procesos y procadimientos relacionados
con la elaboracién y andlisis de los estados econdmicos y financiaros de acuerdo con el plan

| _general de contabilidad Publica y a las politicas contables definidas en la ley.
V. BESG’RIEI?W-DE GW. 'FUNCIONES ESENCIALES

1. Consolidar la informacién requerida para la generacion de los estadas financieros.

2. Llevar la contabilidad del municipio , agregando la informacidn financiera, econdmica y
soclal de los entes de control e Instituciones Educativas Municipales, para generar el
informe contable y enviarlo a la Contaduria General de la Naclén en forma trimestral,

3. Generar los Estados Financieros necesarios de conformidad con el nuevo marco normativo
bajo Morma Internacional para entidades de Goblermo.

4. |nterpretar los Estados Financieros del municipio y dar alcance a cualguier requerimiento
de aclaracién sobre los mismos a usuarios intermos y externos, a entes de control,
entidades de Fiscalizacion, entidades piblicas, privadas y a la comunidad en general que
asi lo solicite.

5. Entregar los Estados Financieros consolidados generados la plataforma la dependencla
encargada de publicarlos en la sede electronica de la Alcaldia municipal cada vez que se
realice el reporte de los mismos ante la Contaduria General de la Nacidén en cumplimiento
de los plazos sefialados por la CGN.

6. Dar aplicabilidad a |las politicas contables adoptadas por el municipio bajo su competencia
de los nuevos estandares Internacionales, dentro de los plazos establecidos v requisitos
para los repories de informacién contable a la Contaduria General de la Nacion, de
conformidad con la normatividad vigente.

7. Solicitar a las secretarias y entes de centrol la informacién financiera, econémica y social
necesaria para la elaboracion de los Estados Financieros del municipio , estableciendo
plazos de entrega e informando al Alcalde sobre cualquier incumplimiento.

8, Liderar e impariir instrucclones a su equipo de trabajo, sobre los informes que debe rendir
la Subsecretaria de conformidad con el plan de accién anual, el mapa de riesgos, Manuales
de Procescs y Procedimientos Contables, Planes de mejoramiento, para lograr el mejor
desempefio de las funciones de la dependencla de contabilidad.

2. Reciblr, analizar y dar respuesta oporiuna los derachos de pelicién de su competencla.

10, Realizar la supervisidn y segulmiento de los contratos de prestacion de servicios,
asegurando el cumplimiento de los términos y condiciones acordados, Esto Incluye la
revision periédica de los entregables, la de los contratos y la verificacion de la calidad de
los servicios prestados, para que se cumplan los estadndares establecidos,

11. Participar en el Comité de Sostenibilidad Contable, el Comité de Baja de Blenes y las
instanclas de coordinacion y decislon, delegado por el alcalde, colaborando en la toma de
decisiones y asegurando el cumplimiento de las normativas y procesos establecidos en
cada uno ds los comités

12. 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 la

naturaleza de su cargo.

Vl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .
Constitucion Politica de la Republica de Colombia |
Gestion Documental
Contratacion Estatal
Funcion Administrativa
Relacionamiento con el Ciudadano
Herramientas Ofimaticas
Estructura del Estado
Modelo Integrada de Planeacion y Gestién (MIPG)

9. Planeacion Estratagica y Territorial

10, Gobernanza de Datos

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

12. Gestion Presupuestal y Financiera Publica

13. Gestién Contable

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ,

per

R
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
« Aprendizaje Continuo 5 E';‘bé" EstrE;:g;;a
Orlentacién & Resultados Z Pla:::cjgg i e
Orientacibn  al Usuario y &l T
Cludadano . oma de decisiones
& Cnmpmmmﬂ con la U'I'QE!"IEZBGII.:.'I“I . Eﬁsﬂﬁn dal Dﬁsal‘m“ﬂ de Iaﬁ
o Trakajo an Eqalpo . P:;Ssc:lr:iintu Sistematico
* Adaptacion &l Cambio Resolucion de conflictos.
VIi. REQUISITOS DE FORMACION ﬁGﬁﬁDEMIEA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario del Nuiclea
Basico del Conocimiento NBC: Contaduria
Publica (Programa: Contaduria Pablica)
Veintiocho (28) meses de experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de o ]
especializacién o maestria. profesional relacionada
Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

PLEO 37
¥ IDEN'I‘JFIG‘&CIEH
Nivel: Diractivo
Denominacién del empleo: Subsecretario de Despacho
Cédigo: 045
Grado: 04

Cantidad de cargos:

1

Jefe Inmediato;

Secratario de Hacienda

Tipo de empleo:

Likre Nombramiento y Remocién

Il. PROCESOS

Gestién Financiera

ll. AREA FUNCIONAL

Subsecretaria Financiera y Gestitn Fresupuestal

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar tecnicamenta la formulacidn, implementacién y control de las politicas, planes y
programas de la gestion financiera para el fortalecimiento y garantia de una estructura de
ingresos y gestién presupuestal del municipio de San José de Clcuta orientado a la garantia de
decisiones basada en informacion financiera, oportuna y confiable; en el marco de las normas
| vigentes y el l.'u-'n::dalu Integrado de Planeacién y Gestidn.

. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar el nnmp-urtammnm general del presupuesto, identificando tendencias, desviaciones

y oportunidades de mejora, y definir medidas estratégicas para mantener el equilibrio
presupuestal en concordancia con las metas institucionales.

. Ewaluar la viabllidad técnica y juridica de las modificaciones presupusstales, definiendo el
mecanismo normativo requerido para su Implementacion (adiciones, traslados, reducciones).
. Coordinar la elaboracién, consolidacion y presentacibn oportuna de los informes
presupuestales requeridos por la dependencia y por los entes de control.

. Ejecutar las demas funciones que la Constitucion, la ley y los reglamentos le asignen,
relaclonadas con el manejo, control v planeacidn del presupuesto plblico.

., Revisar y firmar los movimientos presupuestales, incluyendo disponibilidades
presupuestales, registros presupuestales y drdenes de pago, garantizando su coherencia y
legalidad.

. Revisar y viabilizar las modificaciones presupuestales, gestionadas mediante decrelos o
proyectos de acuerdo, de conformidad con el marco normative y los procedimientos internos.
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7. Realizar la proyeccion de resoluciones de reservas presupuestales, asegurando la cobertura
financlera de compromisos adquirides al clerre de la vigencia fiscal.

B, Realizar seguimlento a las reservas presupuestales, verificando su correcta utilizacian
oportuna y su incorporacion en la ejecucion presupusestal correspondients.

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

10.Fagilitar la informacion requerida por los entes de control, brindando datos confiables y
verificables sobre la gestién presupuestal del municipio.

11.Coordinar el procedimiento de revision de cuentas, como requisito previo a la generacion de
ardenes de pago, en articulacién con las areas responsables,

12.Coordinar el ciere financlero de la ejecucidn del gasto, consolidando la Informacion
necesaria para la determinacion de saldos no ejecutados al final de la vigencia fiscal.

13.Coordinar el cargue de la informacidn del presupuesto anual en el sistema de informacion
presupuestal, garantizando su integridad y exactitud,

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

15.Coordinar la recopilacion, validacion y consolidacién de la informacion necesaria para la
funnullacl-jn del presupuesto anual, de acuerdo con los lineamientos técnicos y politicos del
municipio.

16.Supervisar los contratos de prestacion de servicios adscritos a la Subsecretaria Financlera,
verificando el cumplimlento de las obligaciones contractuales y los productos entregables.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de la Republica de Colombia.
Gestitn Documental.

Contratacion Estatal.

Funcion Administrativa.

Relaclonamiento con el Ciudadano.

Herramientas Ofiméaticas.

Estructura del Estado

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

1L'J Gobermanza de Datos

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

13.Gestion Presupuestal

14.Presupuasto Municipal

15.Finanzas Publicas

CENDO A LN

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Vision Estratégica

Liderazgo Efectivo

Planeacian

Toma de decislonas

Gestion del Desamollo de las Personas

Aprendizaje Continuo

Orlentacidn a Resultados

Orlentacion al Usuario v al Ciudadano
Compromiso con la Organizacién

Trabajo en Equipo ;
: Pensamiento Sistematico
Adaptacion al Cambio » Resolucién de conflictos,

- " 8 = ¥ @
- & ® & & 8

VIll.___REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de los Nicleos
Basicos del Conocimiento NBC:
Administracién, Contaduria Publica,
Economia

Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional ralacionada

Titulo de posigrado en la modalidad de
especializacidn o maestria.
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Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

FICHA DE EMPLEO 38
. IDENTIFICACION

Nivel: Diractivo
Denominacion del empleo: Jefe de Oficina
Cédigo: 008
Grado: 04
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato; Secretario da Planeacion v Dasarrcllo Territorial
Tipo de empleo: | Libre Nombramiento y Remocién

Il. PROCESOS

Gestion de |a Informacidon Estadistica

il __AREA FUNCIONAL

Oficina de Caractarizacién Soclo Econdmica

IV.  PROPOSITO PRINCIPAL

Direccionar el disefio, organizacidn, coordinacion, control y ejecucién de acciones de los
procedimientos relacionados con las politicas y programas de caracterizacion socioeconamica
del municipio de San José de Clcuta de acuerdo con las orientaciones naclonales, que permitan
la Identificacidn y clasificacion de la poblacién de acuerdo con sus condiciones socioecondmicas

ara focalizar la inversion soclal, en el marco del Modslo ln;_ggradn de Planeacion y Gestidn
V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar la caracterizacion socioecontmica geografica, Individual y familiar

2. Clasificar la poblacidn de refarencia en los niveles del Sistema de Identificacion de

Potenciales Baneficiarios de Programas Sociales SISBEN

Clasificar beneficlarios de subsidios y programas

Actualizar y administrar de la base de datos del Sistema de |dentificacion de Potenciales

Beneficlarios de Programas Sociales SISBEN

Propiciar la participacian, el control y la vigllancia en el sistema de informacian.

Evaluar y analizar de la Informacion reportada.

Entregar base de datos al Departamento.

Consclidar la Informacidn y entrega de base de datos al Departamento Macional de

Planeacion - DNP.

Liderar el disefio del Sistema Municipal de Informacidn, con la participacion de las demas

Secretarias y entidades del orden Municipal.

10. Dirigir en el municipio la aplicacién del Sistema de ldenlificacidn de Potenciales
Beneficiarios de Programas Sociales SISEEN

11, Reunjones con las comunidades, con lideres Comunales y Asoclaciones,

12. Gestibn de recursos de cooperacién para tener apoyo al SISBEN por medio de
organizaciones del sector solidario,

13. Jornada de trabajo con las Diferentes Secratarias de Apoyo para las Comunidades.

14. Apoyo y atencidn a las zonas Rurales del municipio en la atencién del Sisbén.

15. Ejercer las demas que le sefiale la Constitucién Politica de la Republica de Colombia de
la Repulblica de Colombia, Ia ley, los acuerdos municipales y el alcalde municlpal, segun
la naturaleza de su ca

bl

o SNoO

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de la Replblica de Colombia
Gestion Documental

Contratacidn Estatal

Funcién Administrativa

Relaclonamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

Estructura del Estado

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)

gk S o o o
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Subproceso Coordinacion Institucional

9. Planeacion Estratégica y Territorial

10. Gobernanza de Datos

11. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencla Artificial (IA)
12. Sistema de Identificacion de Potenclales Beneficiarios de Programas Soclales
13. Sistemas de Informacidn

14, Esladistica
Vil. COMPETENCIAS COMF AMENTALES
COMUNES ~ | POR NIVEL JERARQUICO
Vision Estratégica
¢ Aprendizaje Continuo i ;
« Qrientacitn a Resultados : H‘:?:::fgfmm
« Orientacién al Usuario y al Ciudadano s W dedadibionas
: %‘; I';f:l’:l ':;5; c:n |a Qrganiacion » (Gastion del Desarrollo de las Personas
i t’a i ‘li c"“ = » Pensamiento Sistematico
: ap_ na_ B » Resolucion de conflictos.
Vill. REQUISITOS %m_ﬁ@ MEMIG#AY EXPERIENCIA l
FORMACION ACADEMICA . j EXPERIENCIA ]
Titulo profesional universitario de cualquier |

programa de cualquier Mlicleo Basico del
Conocimiento NBC.,

Veintiocho (28) meses de experiencia

Titulo de postgrado en la modalidad de profesional relacionada

espacializacién 0 maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

Mivel:
Denominaclién del empleo: Jefe de Oficina
Cddigo: 006
Grado: 04
Cantidad de cargos: 1
| Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion

Il._ PROCESOS !

Desarrollo Econémico

lll. AREA FUNCIONAL !

Oficina de Promocién Turistica |

IV. PROPOSITO PRINCIPAL |

Direcclonar el disefio, Implementacion, control y evaluacion de actividades del subproceso de

gestion del desarrollo turistico del proceso de desarrollo econdmico del municipio de San José

de Cucuta, para la promocion y potenciacion del turismo en el municipio, articulacion institucional

publico privada, posicionamiento de atractivos turisticos locales; segin el Plan de Desarrolio

Municipal, bajo los principios de sostenibilidad, competitividad e inclusién, en el marco del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Formular y coordinar la ejecucién de planes, programas y proyectos de promocion,
desarrollo y fortalecimiento turistico del municiplo, en ariculacion con la pelitica plblica
nacional y regional de turismo.
2, Disefar e implementar estrategias de promocidn turistica que potencien los atractivos
naturales, culturales, historicos y gastrondmicos del municipio a nivel local, nacional e

Internacional.
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3. Gestionar alianzas estratégicas con actores publicos, privados y comunitarios para iImpulsar
la inversién y el desarrolio del sector turistico municipal,

4. Promover la competitividad turistica, apoyando proceses de formacion, certificacian vy
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 la oferta turistica del municipio.

6. Monitorear y evaluar el impacto de las acciones de promocién turistica y 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 técnicamente a la administracidn municipal en asuntos relacionados con el desarrollo
¥ promocion turlstica, asi como en la formulacion de acciones de politica piblica en los
casos que sobre esta materia procadan.

9, Coordinar la recopilacion, aclualizacion y analisis de datos sobre el comportamiento del
turismo en el municipio para la toma de decisiones y la elaboracién de informes de gestion.

10. Promover la identidad turistica del municipio medlante campafias de comunicacién,
marketing v fortalecimiento de marca territorial.

11. Ejercar las demas gue le safiale la Constitucion Politica de la Repdblica de Colombia de la
Republica de Colombia, la ley, los acuerdas municipales y el alcalde municlpal, segin la
naturaleza de su L

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucidn Politlca de la Raplblica de Caolombla
2. Gestibn Documental
3. Contratacién Estatal
4. Funcién Administrativa
5. Relacionamiento con el Ciudadano
6. Herramlentas Ofimaticas
7. Estructura del Estado
B. Modelo Integrado de Planeacidn v Gastidn (MIPG)
8. Planeacion Estratégica y Territorial
10, Gobemanza de Datos
11. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial (1A)
12. Desarrollo Econdmico
13. Promocién Turlstica
VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
« Aprendizaje Continuo : E‘;ﬁ; E?E;:g:w“;
« Orientacién a Resultados g
. : . ; « Planeacién
» Orientacion al Usuario y al Ciudadano o' o disdarielines
: ?fﬂ*;gjrg’;‘r‘fg;:;“ Organizacién . Easﬁﬁn fieltngs;;nilg:ﬁda las Personas
s Pensamiaento matico

¢ Adaptacn g Cano Resolucion de confiictos.

Viil. UISITOS BEFUM&I&H ACADEMICA Y EXPERIENCIA

RM N ICA EXP NCIA

Titule profesional universitario de cualguier
programa de cualquier Nicleo Basico del
Conocimiento NBC.
Titulo de postgrado en la modalidad de Vf':?ﬁ“g:g:] mf:gLna’é‘:m dg: ‘Gpermasm
especializacion o maestria, P
Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.
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Nivel: DErar:ﬂvu

Denominacién del empleo: Jefe da oficina

Cédigo: 008

Grado: 04

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Secretario de Planeacion v Desarrollo Territorial
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocicn

Geslion de los Servicios Publicos

Ill. AREA FUNCIONAL !

Oficina de Gestion y Supervision de Servicios Publicos Domiciliarios |

IV. PROPOSITO PRINCIPAL |

Orientar técnicamente las acciones de formulacién, implementacién, control y evaluacion de
paliticas, planes y programas relacionados identificacion de las variables criticas en la prestacién
de servicios publicos en el municipio de San José de Clcuta para el desarrollo de acclones que
permitan &l aseguramiento de la eficlente prastacion de los mismos y el bienestar social, en el
marco de la normatividad vigente, el Plan de Dasarrollo Municipal, la coordinacidn Institucional

v &l Modelo Intagrado de Planeaclon y Gestlion.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular en coordinacion cen el jefe de la dependencia la fijacion y formulacién de planes
y programas en el area de servicios pablicos domiciliarios.

2. Efectuar recomendaciones a los prestadores de servicios sobre aspectos relaclonados con
&l aseguramiento de la eficiencia en la prestacién de servicios publicos domiciliarios.

3. Supervisar y verificar que los subsidios se destinen a las personas de menores ingresos.

4. Proporcionar la crientacién y el apoyo técnico necesarios para la promocion de la
particlpacion de la comunidad en las tareas de vigilancia y control,

5. Apoyar |as tareas de los Comités de Desarrollo y Control Soclal v proporcionar los
instrumentos bésicos de Informacién y capacitacion para los vocales de control,

6. Dirigir y supervisar el sistema de estatificacion

7. Apoyar las tareas de los Comités de Desarrollo y Control Social y proporcionar las
instrumentos béasicos de informacién y capacitacion para los vocales de control

8. ldentificar las variables criticas de la localidad que determinan la satisfaccion de las
necesidades de la comunidad

9. ldentificar las variables asociadas a |a eficiencia en la prestacion de servicios plblicos del
municipio, en su érea rural y urbana

10. Ejercer las demas gue 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 la
naturaleza de su cargo.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de la Republica de Colombia
Gestion Documental

Contratacion Estatal

Funcion Administrativa

Relacionamlento con el Cludadano

Herramientas Ofiméaticas

Estructura del Estado

Meodslo Integrado de Planeacién y Gestién (MIPG)
Planeacion Estratégica y Territorial

'HJ Gobermanza de Datos

11, Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial (IA)
12. Servicios Publicos Domiclllarios

13. Herramlentas da Planeacidn Estral

RN WP

Vil. GUMPEI'E!E%& COMPORTAMENTALES

COMUNES B POR NIVEL JERARQUICO
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Aprendizaje Continuo E;ﬁ:;?;?ggbﬁ
Orientacion a Resultados Planeacian

Crientacion al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Qrganizacian

Trabajo en Equlpo
Pensamiento Sistematico
Adaptacion al Cambio Rusnlumntga conflictos.

Toma de decislones
Gestion de! Desarrolio de las Personas

a @ = ® ® @8
- s " 8 8 ®

Vill. REQUISITOS DE Fﬂﬂﬂﬂﬂlﬁﬂ ACADEMICA Y EXPERIENCIA |
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA '

Titulo profesional universitario de los Nucleos
Basicos del Conocimiento MNBC: Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales, Derecho
y  Afines; Administracion, Economla;
Arquitectura vy Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria | Veintiocho (28) meses de experiencia
Quimica y Afines, Otras Ingenierias profesional relaclonada

Titulo de postgrado en la modalidad de
especlalizacién o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la

profesion lo exige.
FICHA DE LED 41 |
. IDENTIFICACION i
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Subseacretario de Despacho
Codigo: 045
Grado: 03
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Secretario de Salud
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocidn
ll. PROCESOS
Salud Puablica

ll. AREA FUNCIONAL .
Subsecretaria de Salud Plblica |

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar técnicamente las acclones de formulacion, implementacin, control y evaluacion de
politicas, planes y programas relacionados con las variables de vigilancia epidemiologica y
coordinacion de la aplicacion de los programas da control epldemicldgico en el municipio de San
José de Cdcuta para el bienestar social, en el marco de la normatividad vigente, el Plan de
Desarrollo Municipal, la coordinacién institucional y el Modelo Integradec de Planeacion vy
Gestion.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Definir y analiza las variables de vigilancia epidemiolégica

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

4. Analizar las externalidades en salud plblica en el municipio y el nivel de control sobre las
variables

5. Aprobar las estrategias de intervencion de las externalidades en salud pablica, dependiendo
del nivel de control que presenten
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. Avalar los mecanismos de accidn coordinada entre diferentes niveles y actores del sistema
de seguridad soclal en salud del municipio , segun su grado de, responsabilidad para la
intervencion de externalidades en salud pablica

Supervisar las actividades relacionadas con salud publica del municipio de contratistas vy
profasionales, técnicos y auxiliares a cargo de la subsecretaria

Definir de acuerdo con el presupuesto asignado en salud publica, las intervenciones y los
procesos en salud publica de acuerdo con el diagnostico en salud del municipioc como
alternativo de solucion a los riesgos encontrados

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.

VI, CONOCIMIENTOS BASICOS D ESENCIALES

e N

1
1
1
1

Constituclén Politica de la Republica de Colombia
Gestidn Documental

Contratacion Estatal

Funcian Administrativa

Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn (MIPG)
Relacionamiento con el Ciudadano

Herramlentas Ofimaticas

Estructura del Estado

. Planeaclén Estratégica y Territorial

0.Gobernanza de Datos

1.Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Arificial (I1A)
2.3Istema Nacional de Salud

3.Sistema de Seguridad Social

14.8alud Publica _
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES =0
COMUNES ! POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje Continuo : E;;T Eitrgtf:';ﬁ
» Crientacion a Resultados : F'Ian::g A
+ Qrientacion al Usuario y al Cludadano v Tort db.comoicing
: ?;rgapjrg r::g;;:éﬂ Organizacion » (Gestion del Desarrollo de las Personas
« Adaptacién al Cambio ¢« Pensamiento Sistematico
» Resolucion de conflictos,
VI REQUISITOS DE ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de los Niacleos
Basicos del Conocimiento NBC: Educacion;
Bacteriologla; Enfermerla, Instrumentacién
Quirdrgica, Medicina, Nutricion y Dietética,
Odontologia, Optometria, Otros Programas de
Ciencias de la Salud, Salud Publica, Terapias;
Administracién, Ingenieria Biomédica y Afines,
Ingenierfa Quimica y Afines, Otras Ingenierias;
Biologia, Microbiclogla y Afines; Ingenieria
ambiental, sanitaria y afines; Quimica y afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria,

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

Veinticuatro (24) meses de experiencia

profesional relacionada
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Nivel: Directiva
Denominacion del empleo: Subsecretario de Despacho
Cadigo: 045
Grado: 03
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Secretario de Salud
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocidn

ll. PROCESDS

Aseguramiento y Atencion en Salud

lll. AREA FUNCIONAL |

Subsecretaria de Acceso a los Servicios da Salud

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar técnicamente las acciones de formulacidn, implemeantacion, contral y evaluacion de
politicas, planes y programas relacicnados 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 manteniendo los esténdares definidos para la prestacion del servicio de salud, en el marco de
la normatividad vigente, el Plan de Desarrollo Municipal, la coordinacion institucional y el Modelo

Integrado de Planeacidn v Gestion,
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar la caractarizacion dal entorno del sector de salud en el municiplo.

2. Definir parametros especificos de promocidn de la salud y prevencion de la enfermedad de
acuerdo con las caracteristicas de |a situacion de salud del municipio.

3. Definir y coordina los mecanismos para satisfacer el acceso a los serviclos de salud de la

poblacién pobre y vulnerable del municiplo.

Definir estrategias para la progresiva afiliacion al Sistema de Seguridad Social.

Definir estrategias para la progresiva afillacion al sistema de riesgos profesionales de la

fuerza laboral del municipio,

Definir esirategias para la atencidn integral en salud.

Formular el plan sectorial para la atencién de urgencias, emergencias y desastres.

Definir mecanismos para regular la refarencia y contra refarencia de los pacientes urgentes.

Estructurar la red de servicios de urgencias y de apoyo en salud.

11:! Disefiar mecanismos de control y evaluacidén de las especificaciones de calidad, para la
prestacion 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 actualizacidn

12. Ejercer las demas 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 la

o

wm

naturaleza de su cargo.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de la Repiblica de Colombia
Gestidn Documental

Contratacion Estatal

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG)
Funcion Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

Estructura del Estado

Planeacion Estratégica y Territorial

1ﬂ Gobemanza de Datos

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

13. Sistema de Seguridad Social

OENDO A ON

R
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -
COMUNES POR NIVEL . QuIco

+ Aprendizaje Continuo + Visién Estrategica
= QOrientacion a Resultados * Liderazgo Efectivo
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Orientacidn al Usuario y al Ciudadano Planeacion

Gestidn del Desarrollo de las Personas

Compromiso con la Organizacién * Toma de decisiones
» Pensamiento Sistematico

Trabajo en Equipo
Adaptacion al Camblo

. Rasnluclﬁn de conflictos.

Vil REQUISITOS DE FOR

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Tlhulo profesional universitario de los Nﬁdﬁaﬁ
Basicos del Conocimiento NBC: Educacion;
Bacteriologia; Enfermeria, Instrumentacion
Quirtirgica, Medicina, Nutricién y Dietética,
Odontolegla, Optomeatria, Otros Programas de
Cienclas de la Salud, Salud Plblica, Teraplas;
Administracian, Contadurla Pdblica, Economia, |
Iingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria -
Quimica y Afines, Otras Ingenlerias; Biologla, Uﬂ;:“f"m“r’ 1':2'?‘]' TS% de experiencia
Microbiologia y Afines: Ingenieria ambiental, | PO =>onal Felacionaca

sanitaria y afines; Quimica y afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

Nivel: Dnra:;hvu

Denominacidén del empleo: Subsecretario de Despacho

Cdédigo: 045

Grado: 03

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Secretario de Hacienda

Tipe de empleo: Libra Nombramiento v Remocion
Il._ PROCESOS

A

Impuestos y Rentas
1L AREIFEF‘EFEH&L

Subsecretaria de Rentas e Im puestos

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, aplicar y evaluar las politicas, planes y programas para establecer la base gravable
de los impuestos de industria y comercio y predial unificado y las demas rentas del municipio en
el tiempo requerido, para mantener la aproplacion de ingresos v el recaudo definido.

V. DESCRIPCION.DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Adelantar la tipificacién y liquidacién dal flujo de ingresos objeto de su competancia

3. Consolidar la informacion para la estructuracién del plan financiero en los ingresas vy

egresos de su competencia,

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.

6. Coordinar y controlar el sistema tributario del nivel central del municipio.

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

=
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8. Definir y controla la estructura general para la apropiacién y el cobro del Impuesto predial,
9. Definir y controla la estructura general para el cobro del impuesto de Industria y comercio.
10. Coordinar las directrices para la apropiacién de rentas del municipio en &l marco de las

normas tributarias.

11. Ordenar y direccionar acciones para el cobro coactivo de acuerdo con los procedimientos
tributarios.

12, Disefiar y ejecuta politicas para prevenir el fraude o la evasion de las rentas municipales.

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 alcalde municipal, segin la
naturaleza de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constltucion Politica de la Replblica de Colombia

2. Gestion Documental

3, Contratacion Estatal

4. Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion (MIPG)

5. Funcion Administrativa

6. Relacionamiento con el Cludadano

7. Herramlentas Ofimaticas

8. Presupuesto Pdblico

8. Regimen Municipal

10. Gestldn Tributaria

11. Estructura del Estado

12. Planeacion Estratégica y Territorial
13. Gobernanza da Datos

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

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
. . Visién Estratégica
s Aprendizaje Continuo : :
« Orientacidn a Resultados 2 :;ﬁ?::gig Efactivo
« Orientacién al Usuario y al Cludadano M Loy (ORI
: ?;ﬂ:;::‘is;{m;;a Dlgdnieacioh « Gestidn del Desarrollo de las Personas
" +* Pensamiento Sistemaético
» Adapl._aclﬁn al ﬂfmbm - « Resolucidn de conflictos.
Vi, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de los Nicleos
Basicos del Conocimiento NBC: Deracho y
Afines; Administracion, Contaduria Publica,
Economia

Titulo de postgredo en la modalidad de
especializacién o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando |a
_profesion lo exige.

Veinticuatro (24) meses de experiencla
profesional relacionada

Nivel: Dlracﬂ\ru

Denominacién del emplea: Subsecratario de Despacho
Codigo: 045

Grado: 03

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato:

Secretario de Educacion
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| Tipo de empleo: lena Nombramiento y Remocidn

T

Subaecretarla de Dmrrclln Educativo

Subse-crefaria da Elasarraltn Educa’ﬂ\m

Orientar tecnicamente las acciones da furfmﬂacian }mplﬂmantﬂddn control y evaluacion de
politicas, planes y programas relacionados con la planificacion y coordinacion de la prestacion
del servicio educativo en los niveles de preescolar, basica y media en condiciones de eguidad,
eficiencia v calidad en el municipio de San José de Cucuta, en el marco de la normatividad
vigente, el Plan de Desarrollo Municipal, la coordinacién institucional y el Modelo Integrado de
Flaneacion y Gestlon,

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la prestacitn del servicio educativo en los niveles de preescolar, basica y media
en el municipio, garantizando la cobertura, calidad y eficiencia del sistema educativo local.

2. Administrar el Sistema de Informacién Educativo Municlpal, asegurando la actualizacion
parmanenie de los datos vy suU uso estratéglco para la toma de decisiones,

3. Crear condiciones que faciliten el accesc al conocimiento cientifico y tecnoldgico,
promoviendo la innovacidn y el desarrollo de competencias en la comunidad educativa.

4. Formalizar la expedicién de cerdificados académicos para estudiantes en condicién de
desplazamiento, asegurando su integracion al sistema educativo.

5. Disponer los recursos necesarios para atender los requerimientos de orientaclon y asesoria
escolar, fortaleclendo el blenestar y acompafiamiento a la comunidad educativa.

6. Ejecutar las demaés funciones que le asignen la Constitucion, la ley y las disposiciones
reglamentarias vigentes, en el marco de sus competencias.

7. Definir estrategias para incrementar la cobertura educativa en el municipio de San José de
Cucuta, priorizando las zonas rurales y poblaciones vulnerables,

8. Disafiar v proponer estrateglas orlentadas al mejoramiento de la permanencia escolar,
previniendo la desercion y fomentando trayectorias educativas completas,

8. Coordinar la implementacion de la estrategia de transporte escolar en &l municipio de San
Jose de Clcuta, garantizando el acceso de los estudiantes a las instituciones educativas.

10. Liderar las acciones necesarias para el derecho a la educacidn de la poblacién en condician
de vulnerabilidad, con un enfoque de equidad e inclusian.

11. Liderar el area de Infraestructura fislca educativa, gestionando y supervisando la
construccion, mantenimiento y adecuacion de las sedes educativas del municipic.

12. Ejercer las demas que le sefiale la Canstitucién 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

1. Constitucion Politica de la Republica de Colombia
2. Gestidn Documental

3. Contratacion Estatal

4, Funcion Administrativa

5. Relaclonamiento con el Ciudadano

B. Herramientas Ofimaticas

7. Estructura del Estado

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

10. Gobemanza de Datos

11. Toma de decislones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial (IA)
12. Sistema General de Participaciones

0

13. Geslion Educativa
VILGGMFETEHBW JMPORTAMENTALES

COMUNES - POR NIVEL JERARQUICO
+ Aprendizaje Continuo + Vision Estratégica
» _Orientacién a Resultados » Liderazgo Efectivo ]
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Planeacion

Toma de decisiones

Gestidn del Desarrollo de las Personas
Pensamiento Sistermatico

Orientacién al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

L ]
» Resolucion de conflictos.
Viil, REQUISITOS DE FO N MICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de los Nicleos
Basicos del Conocimiento NBC: Educacion;
Salud Plblica, Terapias; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Derecho vy Afines,
Filosofia, Teologla y Afines, Geografia,
Historia, Lenguas Modernas, Literatura,
Linglistica y Afines, Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines;, Administracién,
Economia; Arquitectura y Afines, Ingenieria | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Civil vy Afines, Ingenierfa de Sistemas, | profesional relacionada

Telematica 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.

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Subsecretario de Despacho

Cddigo: 045

Grado: 03

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Secretario de Bienestar Social

Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion
. PROCESOS

Cesarrollo Social (Inclusidn Social)

ll.  AREA FUNCIONAL

Subsecretaria de la Juventud

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Orlentar t&cnicamente las acclones de formulacién, implementacion, control y evaluacion de
politicas, planes y programas relacionados con el disefio disefiar programas afirmativos para la
poblacion joven para desarrollo territorial del municipio de San José de Clcuta, en el marco de
la normatividad vigente, sl Plan de Desarrollo Municipal, la coordinacion institucional y el Modelo
Integrado de Planeacién y Gestién,

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar mecanismos que atraigan la particlpacién de la poblacion joven en |las actividadas
de la Administracidn Municipal.

2. Realizar diagnostico del funcionamiento de los grupes juveniles y prejuveniles adscrilos a
la coordinacién del programa desarrollo de la Juventud para verificar perfil de tipo de
actividad vy comentarios socioeconémicos.

3. Realizar seguimlento y asesoria de los procesos qua desarrolla la Coordinacién Area de
Programa Desarrollo de la Juventud.

4. Disefiar programas de desarrollo de capacidades para los jovenas del municiplo.
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5. Fortalecer las dindmicas de grupo en los diferentes clubes juveniles y prejuveniles,
mediante herramientas de Trabajo en Equipo.

6. Actualizar la base de datos de todes los grupos juveniles y prejuveniles existentes en el
municipio.

Asistlrg los encuentros de juventud programados por la coordinacion de Programa Area de
Desamollo de la Juventud.

8. Definir estrateglas que generen espacios sanos de dispersion para los jovenes.

9. Disefiar mecanismos gue estimulen &l liderazgo y la participacidn de la poblacion joven en
el desarrollo economico vy social del municiplo.

10, Adelantar acciones para la caracterizacion.

11, Identificar necesidades de la poblacién joven del municipio.

12, Crear espacios de proyeccién de los servicios de la Administracion Municipal hacia los
Gvenes.

13, iEJEI‘OBF 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.

Vi, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucidn Politica de la Replblica de Colembia
2. Gestion Documental
3. Contratacidn Estatal
4, Funcion Administrativa
5. Relacionamiento con el Ciudadano
6. Herramientas Cfimaticas
7. Estructura del Estado
8. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG)
8. Planeacion Estratégica y Territorial
10. Gobernanza de Datos
11. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial (I1A)
12. Inclusién Social
13. Politica Piblica de Juventud.
14. Gestién de Proyectos de Inversidn Publica
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES R T POR NIVEL JERARQUICO

+ Aprendizaje Continuo : Eﬁfn E?E:gtli?;

* Orlentacién a Resultados % Flanr::r?ir:m

+ Orientacidn al Usua i n

+« Compromiso con la rgrgaﬂlzcagg?:dﬂ : = Toma de decisiones

+ Gastion del Desarrollo de las Personas

+ Trabajo en Equipo o ionto Sistemaf

» Adaptacion al Cambio A e e g

Rescluclan de conflictos.

Vill. REQUISITGS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de cualguier
programa de cualquier Nicleo Basico del
Conocimiento NBC.

Titulo de postgredo en la modalidad de
especializacién o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

Velnticuatro (24) meses de expariencia
profesional relacionada

Nivel:

Denominacién del empleo: Jefe de oficina
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Cédigo: 006
Grado: 03
Cantidad de cargos: 1
Jefe Inmediato: Secretario de Educacion
Tipo de emplec: Libre Nombramiento y Remocitn

1. PROCESOS
Gestion del Talente Humano Educativo
lii. AREA FUNCIONAL 1
Oficina de Talento Humano Educativo |
IV. PROPOSITO PRINCIPAL I
Dirigir la formulacién, implementacién, control y evaluacion politicas, planes y programas
relacionados con la aplicacion de lineamientos de gestion del personal docente y administrativo
de las Instituciones Educalivas del municipio de San José de Clcuta para la garantia de calldad,
eficiencia, y desempefio del servicio educativo en el municipio, en el marco de las indicaciones
normativas y el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion |
V. DESCRIPCION DE LAS ONES ESENCIALES !
1. Garantizar el cumplimiento de la normatividad vigente desde la vinculacién hasta la
desvinculacién laboral de los docentes y administrativos de las Instituciones Educativas.
2, Coordinar y vigilar las modificaciones en la Planta de empleados docentes y administrativos
de las Instituciones Educativas.
3. Garantizar el cumplimiento de todos los requisitos para Incarporar 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.
Coordinar actividades de bienestar laboral docente, asi como de los administrativos
docentes.
Definir mecanismos de cobertura de las necesidades de capacitacidn de docentes,
directivos docentes y administrativos en relacién con los niveles de calidad.
Coordinar las acclones que permiten la evaluacion oportuna y uniforme de los docentes v
administrativos de las Instituciones Educativas.
Coordinar la actualizacién de la informacién del recurso humano docente y administrativo
docente ante cualguier evento que la modifique.
9. Verificar el cumplimiento de fodos los requisitos para adoptar la planta de personal de los
docentes v administrativos de las Instituclones Educativas del municipio.
10. Direccionar el cumplimiento de las especificaciones relacionadas con el Escalafén Docente
Municipal.
11. Atender y tramitar las solicitudes, en materia laboral, de los empleados docentes y
administrativos de las Instituciones Educativas.
12. Administrar el archivo central de informacion de la Secretaria de Educacion.
13, Ejercer las demés que le sefiale la Constitucion Politica de la Replblica de Colombia de la
Replblica de Colombia, la ley, los acuerdos y el alcalde municipales, segin la naturaleza
de su cargo.

- S

VI. CONOCIMIEN =1 |
Constitucion Politica de la Ftapuhlma de Gdnmbﬁa
Gestidn Documental
Contratacion Estatal
Funcitn Administrativa
Relaclonamiento con el Ciudadano
Herramientas Ofimaticas
Estructura del Estado
Modelo Integrado de Planeacién y Gestidon (MIPG)
Planeacién Estratégica y Territorial
‘HJ Gobernanza de Datos
11. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial (1A)
12. Gestidn del Talento Humano
13. Gestién Educativa

ol Bl
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Vil.COMPETEN M RTAMENTALES '
COMUNES R POR NIVEL JERARQUICO
: + Visidn Estratégica
« Aprendizaje Continuo i Efagtm
« Origntacion a Resultados s Plancacin
» Orientacién al Usuario y al Ciudadano o Tooia d6 dstisloring
» Compromiso con la Organizacion + Gestibn del Desarrollo de las Personas
» Trabajo an Equipo \ * Pensamiento Sistematico
* Adapfacion al Cembio « _Resolucién de conflictos.

Vil REQUISITOS DE FGRWH ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION.ACADEMICA ; EXPERIENCIA
Thule profesional universitario de los Nicleos
Basicos del Conocimiento NBC: Educacién;
Clencia Politica, Relaciones Intemacionales,
Derecho y Afines, Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Administracion,
Economia; Ingenieria Industrial y Afines Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidn o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion o exige.

W =

Nivel: D!rﬂctwu
Denominacion del empleo: Subsecretario de Despacho
Cadigo: 045
Grado: 03
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Secretarlo de Haclenda
Tipo de empleo: | Libre Nombramiento y Remocidn
Il. PROCESOS
Gestion del Cobro
ll.  AREA FUNCIONAL
Subsamtaria de Gubru Coaciwu
V. O PRIN

Direccionar las acciones de fon‘nufadﬁn Impiamanta:ﬂﬂn control v 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 municiplo de San José de Clcuta, en el
marco de la normatividad vigente, a coordinacidn institucional y el Modelo Integrado de
Planeacian vy Gestidn,

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES-ESENCIALES
1. Identificar las cuentas que presentan estado de vencimiento en el marco del proceso de
cobro.
Clasifica las cuentas por cobrar segin las vigencias actual, anterior, dificil recaudo o no
recuperables.
Definir y aplica estrategias para la concertacién del pago de las obligaciones, a través de la
via persuasiva o coactiva.
Definir las especificaciones necesarias para el cobro, desde |a generacién de la obligacién.
Identificar los términos por tipo de documento para realizar el cobro,
Definir las especificaciones para generar los mandamientos de pago.
Proyectar los actos administrativos necesarios para formalizar el procedimiento adoptado.
Mantener el equillibrio entre lo apropiado y lo recaudado.

Mt 4 M
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9, Sanear la cartera del municipio a través de la concertacion del pago de las deudas.
10. Ejercer las demas que le sefiale la Constitucion Politica de la Republica de Colombla de la
Republica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segin la

naturaleza de su cargo. -
VI. CONOCIMIENTOS EASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de la Republica de Colombia
Gestion Documental

Contratacion Estatal

Funcion Administrativa

Relaclonamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

Estructura del Estado

Modelo Integrado de Planeacidn y Gestidn (MIPG)
Planeaclén Estratégica y Territorial

TEI' Gestion Presupuestal v Financiera Plblica

11. Gobernanza de Datos

12. Toma de decisiones basada en Analltica Avanzada e Inteligencia Artificial (IA)
13. Gestion del Cobro

14. Reégimen Municipal

15. Prasupuasto Plblico

©ENOOE LN

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
+ Aprendizaje Continuo : t?:ﬁ:zi?g:g‘im
« Orientacion a Resultados o Planeacion
. Grlentacittn al Usuario v al Cludadano s Taana s dackisnes
: ?;?EET:E cjin la Organizacién » Gestidn del Desarrollo de las Personas
s hit ptjanfdn a? {:;biu + Pensamiento Sistematico
» Resolucion de conflictos.
Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario del Nucleo
Basico del Conocimiento NBC: Derecho y
Afines, Contaduria Publica

Veinticuatro (24) meses de experiencia

Titulo de postgrado en la modalidad de aicfesional relscionacds

especializacion o maestria,

Tarjeta o matricula profesional cuando la

profesidn lo exige.
FICHA DE EMPLEO 48
I. ﬁg’mﬁ%ﬂmﬂ
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Director financlero
Cédigo: 00g
Grado; 03
Cantidad de cargos: 1
Jefe iInmediato: Secretario da Educacion

Tipo de emplea: Libre Nombramiento y Remocion

il. PROCESOS

Administracién de Recursos Financleros Educalivos

ll. AREA FUNCIONAL

Direccién Financlera en educacion

V. PROPOSITO PRINCIPAL
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Orientar técnicamente las acciones de formulacién, implementacién, control v 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 José de

Cucuta, en & marco de la normatividad vigente, a coordinacidn institucional y el Modelo

Integrado de Planeacién y Gastlon.
V. DESBRJFE@H-‘DW S _ ES ESENCIALES

1. Certificar la coherencia de la liquidacién de la némina y las prestaciones sociales legales y

extralegales de los docentes y administrativos

Definir la operacién del sistema de Informacion contable, financlero v presupuestal de la

Secretaria de Educacion en coordinacién con Haclenda.

Definir las especificaciones y apoya la elaboracion y seguimiento de los Instrumentos de

Gestion, en materia financiera, de la Secrelaria de Educacion.

Apoyar a las Instituciones Educativas y demés entidades del Sector educativo en la

definicién de los Instrumentos de Gestion Financieros.

Apoyar la definicion de movimientos presupuestales en la Secrelaria, segun la conveniencia

y oportunidad de los mismos y la ley.

Apoyar, en materia financiera, la definicién, ejecucion y seguimientos de les programas y

proyectos de la secretaria,

7. Disefiar e implementar mecanismos tendientes a proteger los recursos fisicos de la

Secrataria, asi como los asignados a las Instituciones Educativas.

Elaborar la liquidacién financiera de los contratos y convenios celebrados por la Secretaria

Ejercer las demas gue le sefiale la Constitucién Politica de la Replblica de Colombia de la

Republica de Colombia, la ley, los acusrdos municipales y el alcalde municipal, segin la

naturaleza de su cargo.

U

o 5o

—_VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conslitucion Politica da la Repliblica de Colombia
Gestion Documental
Coniratacion Estatal
Funclén Administrativa
Relacionamiento con el Ciudadano
Herramientas Cfimaticas
Gestion Financiera
Estructura del Estado
Modelo Integrado de Planeacisn y Gestién (MIPG)
10. Planeacion Estratégica v Territorial
11. Gestion Presupuestal y Financiera Pdblica
12. Gobermnanza de Datos
13. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial (1A)

.00 N0 e I o

14. Sistema General de Participaciones
Vil {:DMPETEHWW_,_ E'«FAHEHTAL'ES»

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Vision Estratégica

Liderazgo Efectivo

Flaneacidn

Toma de dacislonas

Gestion del Desarrollo de las Personas

Aprendizaje Continuo

Orientaclén a Resultados

Orientacion al Usuario y al Ciudadano
Compromisa con la Organizacién
Trabajo en Equipo

Aeapthcioh & Gamblo Resolucion de conflictos.

L]

L]

+» Pensamiento Sistematico
N

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de los Nicleos
Basicos del Conocimiento NBC:
Administracién, Contaduria Publica, Economia | Veinticuatro (24) meses de axperlencia

Tiulo de postgrado en la modalidad de
especiallzacion o maesiria.

profesional relacionada
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Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

FICHA DE EMPLED 49

I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Depominacién del empleo:; Director financiero
Codigo: 009
Grado: 03
Cantidad de cargos: 1
Jefe Inmediato: Secretario de Salud
Tipo de empleo: Libre Nombramianto y Remocion

Il PROCESOS

Gestion Financiera de Salud

. AREA FUNCIONAL

Dirsccion Financiera en Salud

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar técnicamente las acciones de formulacion, implementacion, control y evaluacidn de
politicas, planes y programas relacionados con la gestion de los recursos fisicos v financieros
asignados presupuestalmente a la garantia del servicio de salud del municipic de San José de
Cucuta en condiciones de equidad, eficiencia y calidad; en el marco de la normatividad vigenta,
a coordinacién institucional y el Modelo Integrado de Planeacion y Gastién.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar el Sistema de Informacion de Salud Municipal.

2. Coordinar la estructuracién e implementacién de los planes de mejoramiento de la
Secretaria

3. Estructurar los recursos y el talento humano necesarios para el correcto funclonamisnto de

los serviclos de salud. :

Promover la aplicacién y ejecucién de los planes de apoyo en la Secretaria de Salud.

Direcclonar y apoyar la selaboracién y seguimlento de los Instrumentos de Gestidn de la

Secretaria de Salud.

6. Definir las especificaciones para la elaboracién de programas y proyectos de la Secretaria
de Salud.

2L

7. Reallzar seguimlento técnico, financiero y ajustes a los proyectos de inversion de la
Secretaria de salud.

B. Realizar seguimiento a las metas del Plan de Desarrolio 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 y el alcalde municipal, segin |a
naturaleza de su Z

VL CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucian Politica da la Republica de Colombia

2. Gestion Documental

3. Confratacién Estatal

4. Funcién Administrativa

5. Relacionamiento con el Ciudadano

8. Herramlentas Ofimaticas

7. Gestion Financiera

8. Estructura del Estado

8, Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)

10. Planeacion Estratégica y Territorial

11. Gobemanza de Datos

12. Toma de declslonas basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial (1A)
13. Sistemas de Informacitn

14, Sigtema Nacional de Salud

15. Normatividad en Salud
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Vil COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |
COMUNES S v POR NIVEL JERARQUICO i
= Aprendizaje Continuo : Eli;? 3 Eaﬁateglpa
. " razgo Efectivo
= Orientacion a Resultados » Planeacin
= Orientacion al Usuario y al Ciudadano 3
s Compromiso con la Organizacion * Toma ge decisianes
Trab:}u on Equl ) s Gestion del Desarrollo de las Personas
> aveauipa. « Pensamiento Sistematico
 Adaptacion al Cambio & | Besalioidn do soniietos.
Vill. _REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario de los Nucleos
Bésicos dal Conocimienta MBC:
Administracian, Contaduria Publica,
Economia
Veinticuatro (24) meses: de experiencia
Titulo de postigrado en la modalidad de | profesional relacionada
especializacion o maestria.
Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

Nivel:
Denominacién del empleo: Subsecretario de Despacho
Codigo: 045
Grado: 03
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Secretarlo de Salud
Tipo de empleo: Libre Nombramiento v Remocidn
Il _ PROCESOS
Salud y Proteccion Social (Gestion Institucional)

. AREA FUNCIONAL |
Subsecretaria de Gestion Institucional en Salud |
V. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacion, control y evaluacion de politicas, planes y programas que permitan

coordinar la prestacion del servicio de salud en los diferentes niveles en condiciones de equidad,

eficiencia y calidad en el municipio de San José de Clcuta, en relacién con la salud pablica, 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 estructuracidn e implementacién de los planes de mejoramiento de la
dependencia.

3. Estructurar los recursos y el talento humano necesarios para el correcto funcionamiento de
los serviclos de salud,

4. Promover la aplicacién y ejecucion de los planes de apoyo en la Secretaria de Salud.

5. Direccionar y apoyar la elaboracion y seguimiento de los Instrumentos de Gestién de la
Secretaria de Salud

6. Definir las especificacionss para la elaboracitn de programas y proyectos de la Secretaria
de Salud

7. Realizar seguimiento técnico, financiero y ajustes a los proyectos de inversion de la
Secretaria de salud,

B. Orientar técnicamente la formulacién del compeonente de salud en el Plan de Desarrolio
Municipal

/5?
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9. Realizar seguimiento a las metas del Plan de Desarrollo Municipal.

10. Ejercer las demas que | sefiale la Constitucidn Politica de la Republica de Colombia de la

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

naturaleza de su cargo.

segln la

VI CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de la Replblica de Colombia
Gestidn Documental

Contratacion Estatal

Funcion Administrativa

Relaclonamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

Estructura del Estado

Modelo Integrado de Planeacidn y Geastidn (MIPG)
Planeacién Estratégica v Territorial

10. Gobermanza de Datos

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

13. Normatividad en Salud Plblica

D@OND D WM

Vil COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
i Vision Estratégica
Aprendizaje Continuo
Orientacion a Resultados Liderazgo Efectivo

Orientacion al Usuario y al Cludadano Planeacion

Compromiso con la Organizacion

Trabajo en Equipo i
pdaptacinal Camti ey

Toma de decisiones

& @ & & @ @

-
L ]
L
-
» Gestion del Desarrollo de las Personas
L ]
L ]
|

VL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de los Nucleos
Basicos del Conocimianto NBC:
Bactericlogia; Enfermeria, Instrumentacién
Quirdrgica, Medicina, Nutricidn y Dietética,
Odontologia, Optometria, Otros Programas
de Ciencias de la Salud, Salud Publica,
Terapias; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y Afines, Psicologia,
Soclologla, Trabajo Social y Afines;
Administracion, Contaduria Publica,
Economia; Ingenieria Industrial y Afines

profesional relacionada

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidn o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la

Veinticuatro (24) meses de experiencia

profesion lo exige.
__Fl EMPLEO 51

L. TIFICACION
Nivel: Diractivo
Denominacion del empleo: Subsecretario de Despacho
Cédigo: 045
Grado: 02
Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Secraetario de Infraestructura
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Il._PROCESOS

Gestion del Ordenamiento Territorial (Gestion de la Infraestructura)
Nl. AREA FU ﬁghﬁt

Suhsacnataﬂa du Gustlﬁn Técnma de Proyectos

Direccionar acciones de formulacian, Implamantact-ﬁn contral y evaluacidn de politicas, planes
y programas relacionados con disefio, presupuesto y programacion de reparacion,
mantenimiento y construccidn de obra plblica del municipio de San José de Clcuta en
condiciones de equidad, eficiencia v calidad; en el marco de la normatividad vigente, el Plan de
Desarrolle Municipal, la coordinacién institucional y el Medelo Integrado de Planeacidn vy

Gestion,
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES |

1. Describir las especificaciones de las obras publicas para su reparacién, mantenimiento,
rehabilitacién o construcclon,

2. Orientar la proyeccion de disefios de obra publica de acuerdo con las fases de gestion de
proyectos de (nversian publica,

3. Apoyar, en lo de su competencia, la Evaluacion de los Instrumentos de Gestion relativas a
la gestién técnica de proyectos de obra publica del municipio.

4. Liderar el desarrollo y ejecucion de programas y proyectos asignados de acuerdo con la
competencia de su dependencia.

5. Atender y brindar acompafiamlento a las diferentes comunidades, garantizando una
atencion oportuna, respetuosa y eficaz en respuesta a sus necesidades, inquistudes y
sollcitudes.

6. Formular los diferentes proyectos de obra necesarios para satisfacer las necesidades de las
Comunidades,

7. 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.

Vi. CONOCIMIE}

Constitucion Politica de la Republica da Ealnmhla

Gestidn Documental

Contratacidn Estatal

Funcién Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Heramientas Ofiméticas

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 (14)
12. Ordenamiento Territorial

13, Gestidn de Proyectos de Inversidn Plblica

200 N O B Lo By ==

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

s : « Vision Estratégica
* Aprendizaje Continuo
« Orientacién a Resultados : IF‘,JE: i?:g:nfifecﬂm
= Orientacién al Usuarlo y al Ciudadano o Toms de deciilnies
: .?:;;:E::E Tln: Organizacin « Gestién del Desarrollo de las Personas

2 Quip « Pansamiento Sistematico
* Adapuscion al Gambio » _Resolucion de conflictos.

Vil REQUISITOS DE FORM? ICA Y EXPERIENCIA
| FORMACION ACADEMICA e EXPERIENCIA !

7~
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Titulo profesional universitario de los Nicleos
Basicos del Conocimiento NBC: Deracho vy
Afines; Arquitectura y Afines, Ingenieria Civil y
Afines; Geologla, Otros Programas de

Clenclas Naturales Veintitn (21) meses de experlencia

Thulo de postgrado en la modalidad de profesiorial riacionada

especializacién o maestria.

Tarjelta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

FICHA DE EMPLEO 52
_L.__IDENTIFICACION
__Nivel: Directiva
Denominacion del empleo: Subsecretario de Despacho
Cédige: 045
Grado: 02
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Secretario de Seguridad Cludadana
Tipo de empleo: Libre Nembramiento y Remocion
Il._PROCESOS

Desarrollo Social {Gnsum de la Seguridad Ciudadana)

1. AREA FUNCIONAL

Subsecretaria de Gestién Institucional en Seguridad

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Direccionar las acciones de formulacién, implementacién, contral y evaluacién 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 coordinacion
institucional v el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordina la carralacion y apoyo a los organismos de seguridad municipal.

2. Identifica las causas de alteracién del arden publico.

3. Establece correspondencia entre la ausencia del estado y las alteraciones de orden publico
que tiene lugar en el municipio.

4, Direcclona la dentificacién de zonas vulnerables al confilcto.

5. Caracleriza el perfil delincuencial por zonas y grupos de referencia,

6. Define prioridades de intervencidn, en zonas de crisis, de acuardo con &l nivel de afectacion
del orden plblico.

7. Coordina la definicion de estrategias para mantener control sobre las variables gue Inciden
en el orden publico.

8. Concretiza las variables a intervenir para prevenir el desarrollo criminal del municipio,

9. Disefla instrumentos institucionales y operacionales que contrarresten los Indices
criminalidad.

10. Reconoce |a presencia del astado en las zonas afectadas por la violencia,

11. Ejercer las demas que le sefiale la Constitucién Politica de |a Republica de Colombia de la
Republica de Colombia, 1a ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segan la
naturaleza de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constiiucién Politica de la Repdblica de Colombia

2. Gestion Documental

3. Contratacion Estatal

4. Funcién Administrativa

5. Relacionamiento con el Ciudadano

6. Herramientas Ofimaticas
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7. Estructura del Estado

8. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)
9. Planeacién Estratégica y Territorial

10. Gobernanza de Datos

11, Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial (IA)
12. Seguridad Ciudania y Convivencia

13. Resolucién de Conflictos

14, Derechos Humanos y Deracho Intemac:innal Humanitario

= Vil. COMP CIAS COMPORTAME!
COMUNES ] T POR NIVEL ICO

+ Aprendizaje Continuo : ‘u"lisibn Eatratégif:.a

« Orientacidn a Resultados : Iﬁ::ir:;ggnEfachm

+ Orientacion al Usuario y al Cludadano s Tomt do declilbries

. %‘;";ﬂfg:j;a Organizacion « Gestion del Desarrollo de las Personas

= « Pensamiento Sistematico

+ Adaptacién al Camblo « Resoluclon de conflictos.

Vil. __ REQUISITOS DE an_mmﬁfan Aﬂ'ﬁﬁmm Y EXPERIENCIA ,

' FORMACION AGRDEHJGA foo EXPERIENCIA |

Titulo prufe.siunal universitario de los Nucleos
Basicos del Conccimlento NBC: Salud
Plblica, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y Afines, Formacién
Relaclonada con el Campa Militar o Policial,
Psicologia, Sccioiogla, Trabajo Social y

Afines; Adminlstracin, Economia; & _— .
Arquitectura y Afines, Ingenieria Industrial y iT:g:::ﬂ{dE;} meses de experiencia profesional
Afines

Titulo de posigrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

|
I f
Nivel:
Denominacién del empleo: Subsecretario de Despacho
Codigo: 045
Grado: 02
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Secretario de Movilidad
Tipo de empleo: | Libra Nombramiento y Remocion
1.  PROCESOS
Gestién del Ordenamiento Territorial (Gestion de la movilidad)
.  AREA FUN
Subsmtarla da Trénslto Transporie

W, INCIPAL

Direccionar acclones de formulacién, lmplarnanta-:::]an control y evaluacion de politicas, planes
y programas relacionados con el transporte y la seguridad vial del municipio de San José de
Clcuta en condiciones de equidad, eficiencia y calidad; en el marco de la normatividad vigents,
el Flan de Desarrollo Municipal, la coordinacion institucional y el Modelo Integrado de Planeacién

y Gastidn. &
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES |

o
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1. Elaborar y ejecutar programas educativos en seguridad vial dirigidos a la poblacién en
general, con especial énfasis en conductores, peatones, ciclistas y motociclistas,

2. Desarrollar campafias de sensibllizacién sobre el raspeto a las normas de transito, la
prevencion de accidentes y el uso adecuado de los espacios publicos destinados a la
movilidad,

3. Establecer mecanismos de seguimiento y control para el cumplimiento de las normativas
de transporie, colaborando con las auloridades competentes en la realizacidon de
operativos de contral.

4. Promover |la seguridad vial en el transporte plblico, implementande acciones gque
garanticen la movilidad segura para todos los usuarios.

5. Fomentar programas de educacién y concienciacién sobre el uso del transporte no
motorizado,

6. Participar activamente en la elaboracion de acciones de politica pablica relacionadas con
temas de transporte y seguridad vial, en coordinacidn con otras dependencias
municipales y entidades nacionales.

7. Atender y resolver solicitudes y quejas de la cludadania relacionadas con temas de
control de transporte y seguridad vial proporcionando respuestas oportunas y eficaces.

B, Suscribir los actos administrativos respeclo de los tramites de su competencia.

9, Articular y atender las solicitudes presentadas por el Area Metropolitana de Clcuta.

10, Disefiar v elaborar el plan estratégico de seguridad vial, plan local de seguridad vial, y
demas planes que puedan requerirse en cumplimento de las normas vigentes.

11. Supervisar los contratos que sean suscritos para el apoyo al desempefio de sus
funciones,

12, Aprobar las solichudes de cancelacién de matricula de los vehiculos matriculados en el
municipio de San José de Cucuta,

13. Ejercer las demas funciones gue asigne su jefe inmediato conforme a las necesidades del

servicio v la naturaleza del cargo. ]
Vi. cuuuciﬁlm-m O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

Gastion Documental

Contratacidn Estatal

Funcion Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramlentas Ofimaticas

Estructura del Estado

Modelo Integrado de Planeacian y Gestion (MIPG)

DONGO RSN

Planeacidn Estratégica y Territorial
10. Gobermnanza de Datos

12. Seguridad Vial
13. Normatividad de Transito y Transporte
14. Gestion de la Movilidad

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

de los Nicleos Bésicos del Conocimiento
MBC: Clencia Politica, Relaciones

Vil COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES %
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje Continuo : tf';g::zﬁ:r;tégf IIF?J
+ Orientacién a Resultados 3 Plamagﬁn
* Orlentacion al Usuario v al Cludadano o Tora de ducllonds
: %l::g:r:r:;s; c;n la Organizackon + Geostibn del Desarrollo de las Personas
J e » Pensamiento Sistematico
« Adaptacion al Cambio « Resolucién de conflictos,
Vil. REQUISITOS DE FC Mﬂ.ﬂmﬂmﬁ
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en programas Veintidn (21) meses de experiencia

profesional relacionada
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Internacionales, Derecho y Afines, Formacion
Relaclonada con el Campo Milltar o Policial,
Psicologla, Sociologia, Trabajo Social y
Afines; Administracion, Contaduria Publica,
Economia; Arquiteciura y Afines, Ingenieria
Civil y Afines, Ingenieria Industrial y Afines
Nivel: Diractwa
Denominaclén del empleo: Subsecrstario de Despacho
Codigo: 045
Grado: p2
Cantidad de cargos: 1 =
Jefe Inmediato: Secretario de Desarrpllo Econémico
Tipo de empleo:; Ltbra Nombramiento v Remoclén

1.

Desarrollo Economico (Gestidn del dﬁﬁan‘dh empresarial - Gestidn del Trabajo)

I, AREA FUNCIONAL

Subsecretaria de Desarrollo Empresarial

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Direcclonar acciones de formulacion, implementaclon, control y evaluacion de politicas, planes
y programas relacionados con el desarrolio empresarial y la empleabilidad en el municipio de
San José de Cdcuta en condiciones de equidad, eficiencia vy calidad; en el marco de la
normatividad vigente, el Plan de Desarrollo Municipal, la coordinacion institucional v el Modelo

Integrado de Planeacion y Gestion. = —
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asesoria a las unidades productivas en la |dentificaclén de recursos oclosos o
infrautilizados

2. Elaborar productos informatives de allo valor para apoyar la toma de decisiones en
problemas cotidianos v de carécter estratégico para PYMES

3. Organizar misionas transnacionales para poner en contacto grupos de empresas locales y
extranjeras, facilitando los acuerdos de cooperacion entre las mismas y la gestidn de casos
individuasles de empresas locales y extranjeras interesadas en establecer relaciones de
cooperacian

4. Definir eslrategias para establecer alianzas y convenios que den respuesta a las
necesidades de smpleo

5. Intermediar entre las necesidades de empleo de la poblacion y las posibllidades del mercado
laboral, a través de la capacitacién y la ejecucion de proyectos orientados a calificar la mano
de obra cesante

6. Coordinar y articular la ejecuclén de los programas contemplados en el Plan de Desarrollo
Municipal correspondientes al sector trabajo e industria y comercio.,

7. Ejercer las demas que le sefiale la Constltucidn 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.

Vl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

Constitucion Politica de la Republica de Colombla
Gestion Documental

Contratacion Estatal

Funcion Administrativa

Relacionamiento con el Cludadano

Herramientas Ofimaticas

Estructura del Estado

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

D Gobernanza de Datos

2ODND O RGN

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

12. Desarrollo Empresarial
13, Empleo y Empleabilidad

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

+ Aprendizale Continuo : Lﬂ:lﬁ” Em;;:ﬂfa

» Orientacién a Resultados Piaarazqg e

» Orlentacién al Usuario y al Ciudadano : e

+ Compromiso con la Organizacidn ; Tn-ma_a'da dacisipnes

« Trabajo en Equipo o Gestion del Desarrollo _da las Personas

« Adaptacién al Cambio ¢ Pensamlento Sister[tatrm

* Resolucion de conflictos.
VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario de los Nicleos
Basicos del Conocimignto MNBC: Ciencia
Paolitica, Relaciones Internacionales, Deracho
y Afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Administracion, Contaduria Pliblica,
Economia; Arquitectura y Afines, Ingenieria
Administrativa v Afines, Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines, Ingenieria | Veintion (21) meses de experiencia
Agronomica, Pecuarla y Afines, Ingenierfa | profesional relacionada
Industrial ¥ Afines
Titulo de postgrade en la modalidad de
especializaclon o maestria,
Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesién lo exige.
I ENTIF N

Nivel: Directivo
Denominacidn del empleo: Subsecretario de Daspacho
Cédigo: 045
Grado: 02
Cantidad de cargos: 1

Jefe Inmediato:

Secretario de Gobierno

Tipo de empleo:

Libre Nombramiento y Remocian

Il.  PROCESOS

Desarrollo Social (Participacién e Incidencia Ciudadana)

ll. AREA FUNCIONAL

Subsecretaria de Desarrollo Comunitario

IV,

PROPOSITO PRINCIPAL

Direcclonar acciones de formulacién, implementacion, control y evaluacion de politicas, planes

y pregramas relacionados con mecanismos de calidad para los proyectos gue Impulsan la
creacion de organizaciones soclales y procesos participativos en el municipio de San José de
Cueuta en condiclones de equidad, eficiencia y calidad, en el marco de la normatividad vigente,
&l Plan de Desarrolla Municipal, la coordinacién institucional v el Modelo Integrado de Planeacion

y Gestion.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Establecer los mecanismos v los esquemas posibles de participacion ciudadana
2. Gestionar la aplicacion efectiva de los mecanismos y las formas de participacién cludadana

dentro de la administracién municipal
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Coordinar la relacién entre las diferentes formas organizadas de la comunidad y las
dependencias del municipio.

Orientar las acclones tendientes a la solucién de demandas de impugnacion contra la
sleceldn de dignatarios de los diferentes organismos comunales y demas controversias.
Atender los tramites de los organismos comunales de acuerdo con el princlpio de
participacién.

Coordinar el otorgamiento, suspensién y cancelacién de la personeria juridica de juntas de
accibn comunal, junta de vivienda comunitaria y asociaciones comunales de juntas
domiciliadas en el municipio, de acuerdo con las orientaciones impartidas al respecto, por
&l Ministerio del Interior y el Despacho de la Secretaria de Gobilerno.

Coordinar la aprobacion, revislén y control de las actuaciones de las juntas de accion
comunal, junta de vivienda comunitaria y asoclaciones comunales de juntas domiciliadas
an la municipalidad, de conformidad con las orientaciones impartidas al respecto, por el
Ministerio del Interior y el Despacho de la Secretaria de Gobierno.

Coordinar acciones para la articulacion e interlocucion con las juntas administradoras
locales de acuardo con el principio de participacion,

Convocar a la comunidad a través de los organismos comunales para identificar
necesidades y posibles soluciones.

Ejercer las deméas 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, segln la

|

naturaleza de su cargo.
Vi CONGCIWIENTOS BASICOS O ESENCIALES

CONDO BN

Constitucién Politica de la Replblica de Colombia
Gestitn Documental

Contratacion Estatal

Funcién Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

Estructura del Estado

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

. Gobermanza de Dalos
. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial (1A)
. Desarrollp Comunitario

. Mecanismos de Participacién CIudadana

Vil. COMP [PORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

" " 8 e =

Vision Estratégica

Liderazgo Efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del Desarrollo de las Personas

Aprendizaje Continuo

Orientacién a Resultados

Crientacion al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacion

Trabajo en Equipo : S
Pensamiento Sistematico
hdapmtion ol Cambio Resolucion de conflictos.

Vill. REQUISITOS DE F.DHMG[QH ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de los Nicleos
Basicos del Conocimientc NBC: Clencla
Politica, Relaciones Intermacionales,
Comunicacién Social, Periodismo y Afines,
Derecho y Afines, Formacion Relacionada
con el Campo Militar o Policial, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Administracién, Contadurla Piblica,

| Economia; Arguitectura y Afines, Ingenieria

Veintiln (21) meses de experiencia profasional
relacionada
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de Bistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines
Titulo de postgrado en la modalidad de
especlalizacidn o maestria.
Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.
FICHA DE EMPLEO 56
l. _IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Subsecretario de Despacho

Codigo: 045

Grado: g2

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Secretario de Educacion

Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion

Il._PROCESOS
Investigacién y Desarrollo Pedagogico
lll. AREA FUNCIONAL
Subsecretaria de gestion pedagogica
IV. PROPOSITO PRINCIPAL

"Direccionar acciones de formulacion, implementacién, control y evaluacién de politicas, planes
y programas relacionados con mecanismos para la orientacion de la investigacion y el desarrollo
educativo del municipio en correspondencia con el perfil y vocaclén cultural, econdmica y social
en &l municiplo de San José de Clcuta en condiciones de equidad, eficiencia v calidad; en el
marco de la normatividad vigente, &l Plan de Desarrollo Municipal, la coordinacion Institucional

y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion. = -
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Definir los estudios, investigaciones y publicaciones de actualizacién de curriculos,

programas y estrategias de mejoramiento de la calidad educativa

Adoptar criterios, procedimientos y gulas para evaluar la callidad del aprendizaje v los

logros de los alumnos

Adoptar criterios para evaluar el desarrollo profesional docente y directivo docente

Adoptar criterios para evaluar |a eficacia de los métodos pedagogicos, el desarrollo da

proyectos y la validacion de los textos y materiales empleados en el proceso educativo

Orientar la asesoria técnico-pedagdgica a las Instituciones y Centros Educativos de la

localidad

6. Orientar las innovaciones curriculares y pedagogicas, la investigacion educativa, cientifica
y tecnoldgica

7. Orientar el desarrollo de la educacidn no formal, la educacidn para la rehabilitacion y la
reinsercion de personas y de grupos sociales con necesidades de formacion.

8. Orientar el control y la inspeccidn del proceso educative en la jurisdiccion

9, Enlazar las politicas educativas del Ministerio de Educacion Naclonal con las estrategias
educativas implementadas por las Instituciones y Centros Educativos

10. Definir estrateglas de mejoramienta de aumento de la cobertura

11. Revisar los proyectos educativos de las Instituciones o Centros Educativos

12. Coordinacién de las estrategias de formacidn, intervencion en materia de convivencia
escolar en |as instituciones educativas del municipio.

13. Orientar las estrategias de fomento de bilinglismo en las instituciones educativas del
municiplo

14. Ejercer las demés que le sefiale |a Constitucian 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.

i Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ptz P

i
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Gestidn Documental

Contratacion Estatal

Funcion Administrativa
Relacionamiento con el Ciudadano
Herramientas Ofimaticas
Estructura del Estado

Do m G

Planeacion Estratégica y Territarial
10. Gobernanza de Datos

12, Gestidn Educativa
13. Métodos de Investigacién
14, Innovacion Educativa

Constitucion Politica de la Republica de Colombia

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)

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

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

Adaptacion al Cambio

vil, EﬂMFETEﬂ OMPORTAMENTALES
GOHUHBB ' FOE:HFJELJERERQLEEG
Ap_rendizaja Caontinuo tﬁﬁﬁg u Efectm i:-;a
Orientaclén a Resultados Planeacion

Toma de decisiones

Pensamiento Sistematico
Resolucion de conflictos.

Gestion del Desarrollo de las Personas

FORMACION ICA

Vil REQUISITOS: EE’FWAEEMIGA Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de los Nuclem
Basicos del Conocimiento NBC: Educacion;
Terapias; Antropologia, Artes Liberales,
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionalses, Comunicacién Social,
Periodismoe y Afines, Filosofia, Teclogla y
Afines, Geografia, Historla, Lenguas

Modernas, Literatura, Lingliistica y Afines, | Veintiin (21) meses de experlencia
Psicologia, Sociologla, Trabajo Soclal y | profesional relacionada
Afines; Administracidn, Contaduria Publica,
Economia; Derecho v afines.
Titulo de posigrado en la modalidad de
espacializacion o maestria,
Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

. IDENTIFICACION !
Nivel: Diractivo
Denominacion del empleo: Jefe da Oficina
Codigo: D06
Grado: 03
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Secretario de Seguridad Ciudadana
Tipo de empleo: Libre Mombramiento v Remaelion

Il._PROC :
Gestidn de la Seguridad Ciludadana

i
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ll. AREA FUNCIONAL
Oficina para la Vigllancia y Control y Prevencién de Delito
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir, coordinar y ejecutar estrategias, planes y acciones de vigilancla, control y prevencian del
delito en &l municipio, orientadas a preservar |la seguridad, la convivencia ciudadana y el orden
ublico, en articulacién con las autoridades competentas v la comunidad.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar, coordinar vy ejecutar planes y programas orientados a la prevencién del delito en
el municipio, en articulacién con las autoridades competentes y la comunidad,

2. Ejercer funciones de control y seguimiento sobre el comportamiento ciudadano y la
seguridad publica, identificando situaciones de riesgo que puedan alterar el orden publico,

3. Coordinar operativos interinstitucionales con la Policia Nacional, el Ejército, organismos de
socorro y otras entidades del Estado para el control del espacio plblico y la prevencién de
delitos.

4, Elaborar diagnosticos y estudios de andlisis criminal que permitan focalizar estrategias
preventivas en zonas de mayor vulnerabilidad o incidencia delictiva.

5. Fortalecer los canales de participacion cludadana mediante campafias de cullura de la
legalidad, convivencia pacifica y resolucion pacifica de conflictos.

6. Reallzar Inspecciones y operativos de control a establecimientos comerclales, lugares
plblicos o privados, en coordinacion con las dependencias competentes, para verificar el
cumplimiento de normas legales y de convivencia.

7. Promover programas de formacién y sensibilizacién 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 decisionas por parte de la administracidn municipal.

9. Servir como enlace entre la administracidon municipal y los organismos de seguridad del
Estado, garaniizando la ariculacion efectiva de las politicas pdblicas en materia de
prevencion del delito.

10. Liderar la gestion de recursos y allanzas estratégicas para el fortalecimiento de las acclones
de vigllancia y control del municipio.

11. Ejercer las demas que le sefale la Constitucion Politica de la Republica de Colombia de la
Replblica de Colombia, |a lay, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segun la
naturaleza de su cargo. =

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de la Republica de Colombia

Gestign Documental

Contratacion Estatal

Funcion Administrativa

Relacionamiento con el Cludadano

Herramientas Ofimaticas

Estructura del Estado

Modela Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG)

Planeacidn Estratégica y Territorial

1[1 Gobernanza de Datos

11. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial (1A)
12. Seguridad y Convivencia Ciudadana

13. Articulacién Interinstitucional

14. Gestidn del Conocimiento
Vil.COMPETENCIAS WHFDRTA%N:EB |

DoNm hLah

COMUNES EL JERARQUICO !
Aprendizaje Continuo Vislon Estrategica
Orientacion a Resultados Liderazgo Efectivo
Orientacién al Usuario y al Ciudadano Planeacion

Toma de decisiones
Gestion del De=zarrollo de las Personas
Pansamianta Sistamatico

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo
Adaptaclon al Cambio
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|+ Resolucion de conflictos.
VIIL. REQUISITOS DE FWGH MMIM Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA _ EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de los Nucla-us
Bésicos del Conocimiento NBC: Salud
Publlica, Clencia Paolitica, Relaciones
Internacionales, Derecho y Afines, Formacion
Relacionada con el Campo Militar o Palicial,
Psicologia, Sociologia, Trabsjo Social y
Afines; Administracion, Contadurla Publica,
Economila; Arquitectura v Afines, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenleria
Industrial y Afines; Matematicas, Estadistica y
Afines

Veintiin (21) meses de experiencia profesional
relacionada

Thulo de postgrado en la modalidad de
especiallzacidn o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

F =5 |
Nivel:
Denominacién del empleo: Jefe de oficina
| Codigo: 006
Grado: 02
Cantidad de cargos: 1
Jefe Inmediato: Secretario de Bienestar Social
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remoclén

L.

Desarrollo Smﬂal [Gaﬁﬂﬁn de la Inclusién Social) N
.  AREA

Oficina la Pr‘us aridad Social
V. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar y ejecutar estrateglas, programas y proyectos orientados a la inclusion social,
la superacion de la pobreza y la mejora de la calidad de vida de las poblaciones vulnerables del
municipio, articulando acciones con entidades publicas y privadas para el acceso efectivo a la
oferta instituclonal de bienestar v desarrollo social.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar, coordinar y ejecutar programas, planes y proyectos orientados a |a superacién de
la pobreza, la inclusién social y el mejoramiento de las condiclones de vida de |a poblacién
vulnerable del municipio.

2. Articular acclones interinstitucionales con entidades del orden local, regional y nacional, asi
coma con organizaciones de la socledad civil, para implementar estrategias de desarrollo
social y economico.

3. |denlificar necesidades sociales prioritarias de los diferentes grupos poblacionales del
municipio y proponer politicas publicas que respondan a dichas problematicas.

4. Hacer seguimiento y evaluacion a los programas y proyectos sociales implemantados,
garantizando el cumplimiento de metas, el uso eficiente de los recursos y el impacto
esperado.

5. Promover la participacién comunitaria en la formulacién, ejecucién y control soclal de los
programas de prosperidad soclal, fortaleciendo los mecanismos de dialogo y concertacion

6. Coordinar con entidades del Sistema Nacional de Bienestar Famillar y de Prosperidad
Social, para facilitar el acceso de la poblacion a la oferta institucional del Estado.

cludadana.
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sociales del municipio.

7. Gestionar recursos y cooperacion técnica o financiera para fortalecer los programas

8. Presentar informes periddicos correspondientes sobre los avances, logros y dificultades an
la implementacién de las politicas y estrategias que dirige la dependancia.

9. Ejercer las demas que le sefiale la Constitucion Politica de la Repablica 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

Gestidn Documental

Fungién Administrativa
Ralaclonamiento con al Cludadano
Herramientas Ofimaticas
Estructura del Estado

Planeacion Estratégica y Territorial
Contratacion Estatal
10, Gobermanza de Datos

NS P 0N

12.Inclusian Social
13.5istema Naclonal de Bienastar Famillar
14.Desarrollo Comunitario

Constitucion Polltica de la Replblica de Ceolombia

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién (MIPG)

11.Toma de decisiones basada en Analltica Avanzada e Inteligencia Arificial (14)

Vil. COMPETENCIAS COMPORTZ

Orientacion al Usuario y al Cludadano
Compromiso con la Organizacién
Trabaio en Equipo

Adaptacidn al Cambio

- 8 @ ® ® @

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo tﬂjfr:zif}ué::g:i?;
Crientacion a Resultados Planeacién

Toma de decisiones

Gestidn del Desarrollo de las Personas
Pensamiento Sistematico

Resolucion de conflictos.

. ViIL QEH%DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de los Nicleos
Basicos del Conocimlenta NBC: Educacion;
Enfermeria, Medicina, Mutricion y Distética,
Odontologia, Optometria, Otros Programas
da Clencias de la Salud, Salud Publica,
Terapias; Antropologia, Artes Liberales,
Bibliotecologla, Otros de Clencias Sociales vy
Humanas, Clencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacion Social,
Pericdismo y Afines, Depories, Educacitn
Fisica y Recreacién, Derecho y Afines,
Filosofia, Teologia y Afines, Formacién
Relacionada con el Campo Militar o Policlal,
Geografia, Historia, Lenguas Modemas,
Literatura, Linglistica v Afines, Psicologia,
Soclologla, Trabajo Social y Afines;
Administracion, Contaduria Plblica,
Economia; Arquitectura y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
aspaclalizacion o maestria,

Veintitn (21) meses de experiencia profesional
relacionada




Proceso Direccionamiento y Planeacién

Estratégica Cédigo: DPE-FO-57

Versidn, Fecha:
04 7/4/2025

Formato Decreto Fagina 97 de 157

Subproceso Coordinacién Institucional

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

FICHA DE EMPLEO 59

= ACION
Nivel: Dirsctivo
Denominacion del empleo: Jefe de Oficina
Cadigo: 008
Grado: 02
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo; n Libre Nombramiento y Remocién

Desarrollo Soclal

ill. _ AREA FUNCIONAL

Oficina de Migracion v Frontera
V. PROPOSITO PRINGIPAL

Coordinar, articular y liderar la formulacidn, ejecucién y seguimiento de politicas, planes,
programas y acciones municipales orientadas a la atencion, proteccidn, integracion e inclusién
social de la poblacion migrante, retornada y de frontera, promoviendo el respeto de sus derechos
humanoes, fortaleciendo la convivencia ciudadana y contribuyendo al desarrollo social y
econémico del municiplo, en arficulacidén con las entidades del orden local, nacional e
internacional y de acuerdo con las com atanmau territoriales aplicables.

V. DESCRIPCION. AS FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular, coordinar y ejecutar Emtrataglaa planes y programas municipales en materia de
atencion, orientacion, integracitn e inclusién de poblacién migrante, retornada y en situacién
de frontera,

2, Gestionar y articular acciones interinstitucionales con entidades nacionales,
departamentales, organismos Internacionales y organizaciones de la sociedad civil para
fortalecer la atencion integral de la poblacion migrante v de frontera.

3. Coordinar y supervisar los procesos de recepcian, registro, caracterizacion y seguimiento de

la poblacion migrante, retomada y de acogida en el municipio, en articulacién con los

sistemas de informacidn nacionales,

Disefiar e Implementar campanas de sensibilizacion dirigidas a la comunidad para promover

la convivencia, prevenir la xenofobia y fortalecer la integracidn social.

Brindar atencion y asesoria sobre rutas de acceso a derechos, regularizacion migratoria y

servicios institucionales disponibles para poblacién migrante, retornada y de frontera.

Emitir conceptos técnicos y recomendaciones para la formulacion de politicas publicas

locales relacionadas con la migracidn y la gestién de la frontara.

7. Realizar seguimiento y evaluacion de la situacién migratoria en el municiple, elaborando
informes periddicos que sirvan de insumo para la toma de decisiones administrativas.

8. Apoyar la formulacién y ejecucién de proyectos que busquen la inclusion sociceconémica de
la poblacion migrante, retornada y vulnerable en coordinacién con otras dependencias
municipales.

9. Facllitar y promover espacios de didlogo social y participacién de la poblacién migrante y
retornada en los procesos de planeacidn y desarrollo local.

10. Velar por la proteccién de los derechos humanos de la poblacién migrante, en especial de
nifios, nifas, adolescentes, mujeres, personas mayores y otros grupos en situacién de
vulnerabilidad,

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, segin la
naturaleza de su cargo.

e o

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES i

1. Constitucion Politica de la Republica de Colombia e |
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Gestitn Documental

Contratacion Estatal

Funcion Administrativa
Relacionamiento con el Ciudadanao
Herramientas Ofimaticas
Estructura del Estado

ol e s ol L

Planeacion Estratégica y Territorial
ﬂl Gobemanza de Datos

12, Gestion Migratoria

13. Derechos Humanos

14. Articulacion Institucional
15. Integracion Social

Modelo Integrado de Planeacian v Gestion (MIPG)

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

Vil. EDMPETENMM COMPORTAMENTALES
COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICO

* Aprendizaje Continuo : E;::.n Eitr;tégr 13}3
o  Qrientacidn a Resultados S Plan;ﬁdn
« Orientacién al Usuario y al Cludadano s Tore s asisionsn
: ?fan;gf::fg Tln ::a Organizacién s Gestion del Desarrollo de las Personas
. Aaik tja:ci e a? Bgmbiu « Pensamiento Sistematico

P = = = Resolucion de :ﬂ‘u:tns.

ViIL REQHIEI’.I‘?OB-HE_ FEMEMNAE@EHIBA%ERIENQ{A
FORMACION ACADEMICA ERIENCIA

Thtulo profesional universitario de los Nucleos
Basicos del Conocimiento NBC: Educacion;
Mutricion y Dietética, Salud Publica, Terapias;
Clencia Politica, Relaclones Intarnacionales,
Comunicacion Social, Periodismo y Afines,
Derecho y Afines, Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Administracion,
Contaduria Pablica, Economig; Arquitectura y
Afinas, Ingenleria Civil y Afines, Ingenleria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Otras Ingenierias

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién o masstria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesién lo exige.

Velintiin (21) mesas de experiencia profesional
relacionada

. ID CAC ! '
| Nivel: Diractivo
Denominacién del emplec: Director técnico
Cédigo: 009
Grado: 01
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Secretario de Victimas, Paz y Posconflicto
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion
. PROCESOS

.

 FU

Desarrollo Soclal (Construccién I:.Fa Paz - Derechos Humanos)

AL
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Direcclon Té::nir.:a de Atencidn lntﬁﬂ-ﬂ Victimas
V.

Dirigir, coordinar y suparvisar la fnrmuladﬂn, Inmlamentac]ﬁn y seguimiento de las politicas,
planes, programas y acciones orientadas a garantizer la atencion, asistencia, proteccian,
reparacian integral y restitucién de derechos de la poblacion victima del conflicto armado en el
municipio, promoviendo la articulacion interinstitucional y el enfoque diferencial, en cumplimiento
del marco legal vigente y los lineamientos del Sistema Naclonal de Atencién y Reparacion
integral a las Victimas — SNARIV.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular, coordinar y ejecutar las politicas, planes, programas y proyecios dirigidos a la
atencidn, asistencla, reparacion integral y restitucion de derechos de las victimas del
conflicto armado en el municipio, en el marco del Sistema Nacional de Atencion y Reparacién
Integral a las Victimas SNARIV.

2. Disgeflar e implementar estrategias interinstitucionales que garanticen el acceso efectivo de
la poblacién victima a los servicios y medidas de atencidn humanitaria, establlizacidn,
inclusidn social, retorno, reubicacion y reparacion integral.

3. Coordinar la articulacion con entidades del orden nacional, departamental y local, asi como
con organismos de cooperacion intemacional y organizaciones sociales, para el
fortalecimiento de la politica publica de victimas.

4. Hacer seguimlento a la implementacion del Plan de Acclon Territorial PAT para la atenctén
a victimas y presentar informes da avance ante los organismos de control v los entes de
planeacion y seguimiento.

5. Liderar y participar en los comités, mesas y espacios de articulacion local del SNARIV,
velando por el cumplimiento de los compromiscs institucionales frente a la atencion de la
poblacién victima.

6. Promover acciones afirmativas y de enfogue diferenclal (&tnico, etario, de género, entre
otros) en las medidas de atencién y reparacion a las victimas.

7. Supervisar la Implementacion de protocolos y lineamientos técnicos para la atencién integral
a victimas, garantizando el enfoque de derechos, la dignidad y la participacién de esta
poblacién.

8. Administrar los recursos aslgnados a la atencién de victimas, conforme a la normativa
vigente y los principios de eficlencia, eficacla y transparencia,

9. Rendir informes técnicos y de gestidn peritdicos ante la Instancia superior correspondiante,

10. Servir de enlace en asuntos relacionados con la atencién integral a victimas del conflicto
armado interno en el municiplo

11. Servir de enlace para la atencion a la poblacién reincorporada a la vida civil en el municipio
sagln los principios orientadores y los instrumentos legales y administrativos dispuestos.

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

Vl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de la Replblica de Colombia

Gestion Documental

Contratacion Estatal

Funcidn Administrativa

Relacionamiento con el Cludadano

Herramientas Ofimaticas

Estructura del Estado

Modelo Integrado de Planeacidn y Gestidn (MIPG)

Planeacidn Estratégica y Territorial

1l‘J Gobernanza de Datos

11. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial (14)
12, Sistemas de Informacién

13. Enfogue Diferencial

14, Derechos Humanos

15. Normativa sobre victimas del conflicto armado —

DEONDO BN
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16. Construccion de Paz. a2 |
Vil COMPETENCIAS COMPORTAMENTAL |
COMUNES POR'NIVEL JERARQUICO

Vislon Estratégica

Liderazgo Efectivo

Planeacian

Toma de decisiones

Gestion del Desarrollo de las Personas

Aprendizaje Continuo

Orientacién a Resultados

Orientacién al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en Equipo

Adaptacian al Cambio

" 8 % ® 5 B

Resolucion de conflictos.

[ ]

L ]

-

L |

L]

« Pensamiento Sistematico
L ]

A

Vill.__REQUISITOS DE FORMACIO! ICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de los Nucleos
Basicos del Conocimiento NMBC: Educacion;
Salud Pdblica, Terapias;, Antropologia, Artes
Liberales, Cilancla Politica, Raelaclones
Internacionales, Comunicacian Social,
Periodismo y Afines, Derecho vy Afines,
Filosofia, Teologla vy Afines, Psicologia,
Sociclogla, Trabajo Social y Afines;
Administracion, Contaduria Publica, Disciccho  (18) meses de experioncia

Economia; Arquitectura y Afines, Ingenieria
Civil y Afines, Ingenieria de Sistemas, profesional reiacionada

Telematica y Afines, Ingenierla Industrial y
Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

Nivel:
Denominaclon del empleo: Director técnico
Cédigo: 009
Grado: 01
Cantidad de cargos: 1
Jefe Inmediato: Secretario de Hacienda
Tipo de empleo: Libre Nombramienta v Remocion
Il. PROCESOS
Gestién Financiera
Gestién Tributaria

iil. AREA FUNCIONAL

Direccidn Técnica de Fiscalizacién v Liguidacion Tributaria

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y coordinar los procesos de fiscalizacidn, auditoria, verificacién y determinacion de las
obligaciones fributarias, para el correcto cumplimiento por parte de los contribuyentes de los
deberes formales y sustanciales relacionados con impuestos, tasas, contribuciones, retenciones
v demas obligaciones fiscales, medlante la emisién de actos administrativos y sancionatorios,

conforme a las normas tributarias vigentes del municipio.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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1. Disefiar en coordinacion con el Secretario de Haclenda y el funcionario competente de
Impuestos y Rentas, las politicas de fiscalizacion y control de las Rentas Municipales y
ejecutarlas dentro de los plazos previstos en el Flan de Fiscalizacian.

2. Verificar el oportuno v correcto cumplimiento de las obligaciones tributarias por parte de los
contribuyentes, responsables o declarantes, retenedores y autorretenedores.

3. Verificar la exactitud de las declaraciones u ofros informes cuando lo considere necesarios.

4. Adelantar las Investigaciones que estime convenlentes para establecer la ocurrencia de
hechos generadores de obligaciones tributarias, no declarados.

5. Requerir al contribuyente, responsable, declarante o a terceros para que suministren
Infarmacidn o contesten Interrogatorios,

6. Exigir del contribuyente, responsable, declarante o de terceros la presentacidn de
documentos que registren sus operaciones clando unos u olros estén obligados a llevar
libros registrados.

7. Ordenar la exhibicion y examen parcial de los libros, comprobantes v documentos, de los
contribuyentes, responsables, declarantes y terceros legalmente obligados a llevar
contabilidad.

8. Efectuar todas las diligenclas necesarias para la correcta y oportuna determinacién de los
impuestos, facilitando al contribuyente, responsable o declarants |a aclaracion de toda duda
u omisién que conduzca a una correcta determinacitn,

9, Praclicar todas |as pruebas legalmente establecidas en el ordenamiento legal colombiano.

10. Adelantar las visitas, investigaciones, estudios, verificaciones, cruces, obtener pruebas,
emitir requerimientos ordinarios y en general, realizar todas las actuaciones preparatorias a
los actos de tramite y definitivos.

11. 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 respecto a
las obligaciones formales de informar, declarar, Inscribirse, llevar contabilidad, facturar y
determinar correctamente los tributos,

12. Verificar la existencia de acreencias a favor del municipic en las solicitudes de devolucién
de los tributos municipales,

13. Realizar las demas actuaciones y actos administrativos que sean necesarios para la correcta
fiscalizacion de los impuestos, especies tributarias, tasas y contribuciones de propiedad del
municipio.

14. En general, efectuar todas las diligencias necesarias para la correcta y oportuna
determinacion de las Rentas Municipales, facilitando al contribuyente la aclaracién de toda
duda u omisién que conduzca a una correcta determinacion.

15. Para fines fiscales, el funcionario competente de Fiscalizacién y Liguidacién cuenta con
plenas facultades de revision y verificacion de los Estados Financleros de los contribuyentes
obligados a llevar contabilidad, sus elementos, sus sistemas de reconocimiento y madicion
¥ sus soportes, los cuales han servido como base para la determinacion de los tributos.

18. Proferir las ampliaclones a los requerimientos especiales

17. Proferir las liquidaciones oficiales y demas actos de determinacién de las obligaciones
tributarias, asi como la liguidacion y aplicacién de las sanciones cuya competencla no este
asignada a otra dependencia;

18. Realizar el cierre de los establecimientas que infrinjan las normas tributarias adoptadas por
&l municipio y a los cuales se les haya adelantado el debido proceso sin que demuastre la
legalidad o cumplimiento de la ley.

18. Proferir las liquidaciones y sanciones correspondientas a fin de constituir titulos ejecutivos
gue inicien las acciones de cobro,

20. Remitir para el debido trémite al drea de discusién las liguidaciones oficiales y demas actos
de determinacién de las obligaciones tributarias, asl comao la liquidacidn y aplicacion de las
sanclones para resolver los recursos interpuestos.

21. Remitir al funcionario competente de Impuestos y Rentas los expedientes debidamente
cartificados para que sean ejecutoriados para que se inicie el proceso administrativo de
Cobro Coactivo.
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producidos por la dependancia.

naturaleza de su cargo.

22. Adelantar la notificacion de procesos de fiscalizacién en debida forma todos los actos

23. Ejercer las demas que le sefiale la Constitucién Politica de la Replblica de Colombla de la
Republica de Colombia, la ley, los acuerdes municipales y el alcalde municipal, segin la

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion Documental

Contratacidn Estatal

Funcidn Administrativa
Relacionamlento con el Cludadano
Herramlentas Ofimaticas
Estructira del Estado

©®NO!SWN

. Planeacion Estratégica y Territorial
10. Gobemanza de Datos

14.Finanzas Publicas
15. Gestidn Tributaria

Constitucion Politica de la Republica de Colombla

Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn (MIPG)

11.Toma de decisionas basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial (1A)
12. Gestion Presupuestal y Financiera Plblica
13.Legislacion Tributaria Nacional y Municipal

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |
COMUNES __POR NIVEL JE uico
» Aprendizaje Continuo : E:Lﬂn Eﬂ:‘:gtlﬁ.::
« Orlentacién a Resultados v
+ Orientacién al Usuario y al Ciudadano < T-::'rm g duclo
+ Compromiso con la Organizacién e
« Trabajo en Equipo « Gestién del Dﬂgannlh de las Personas
o Adabtecisial Cambis s Pensamiento Sisteméatico
P | = Resolucibn de confiictos.
ViIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EX ENCIA |
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA !

Thtulo profesional universitario del Nicleo
Basico del Conccimiento NBC: Derecho y
Afines, Administracién: Contaduria Pdblica,
Economia

Titulo de posigrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

Dieciocho (18) meses de experiencia
profesional relacionada

Nivel:

Denominacidn del empleo: Director técnico

Cédigo: 0os

Grada: 01

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Secretario de Desarrollo Econdomico
Tipo de empleo; Libre Nombramiento vy Remaocion

2. PROCESOS

Desarrollo Econdmico

3. AREA FUNCIONAL
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Direccion Técnica de Internacionalizacion

4._PROPOSITO PRINCIPAL

Direccionar las actividades para la proyeccion de la productividad econémica del municipio de
San José de Culcuta an mercados Internacionales, el comercio binacional, el fomento del
crecimiento del tejidc empresarial, la articulacion de alianzas y la adopcion de productos y
servicios a estdndares globales; de acuerdo con el Plan de Desarrollo Municipal, las politicas da
desarrollo empresarial del pais y en el marco del Mndelu Integrado de Planeaclon Y Gestidn.

__5. DESCRIPCION ESENCIALES

1. Coordinar actividades para el asagummﬁantn dai mmprlmientn de las normativas y politicas

internacionales vigentes, incluyendo leyes comerciales, laborales, de propiedad intelectual y

medioambientales en la productividad local con vocacian internacional.

Coordinar actividades de promocidn y mercadeo global para la presencia y posicionamianto

de la marca en mercados intemacionales de las empresas locales de productivos y servicios.

Orientar la gestion de la exportacion e importacién para la productividad en el marco de la

normatividad aduaneras, logisticas y fiscales de los mercados internacionales.

Ejecular planes estratégicos para la expanslon de las empresas de blenes y servicios a

mercados internaclonales.

Adelantar estudios de viabilidad y analisls de oportunidades globales para la productividad

de bienes y servicios del tejido empresarial local.

Coordinar la definicién de relaclones y colaboraciones con entidades internacionales,

organismos gubermamentales, empresas y asoclaciones que faciliten la insercién y

consolidacion de la entidad en mercados Internacionales,

7. Impulsar la oferta de apoyos técnicos y financiacion proyectos para el fortalecimiento de Ia
internacionalizacién,

8. Implementar mecanismos de seguimiento y de las empresas entidad en los mercados
internacionales.

8. Orientar las actividades de apoyo técnico para la adaptacion de productos y serviclos a las
normatividad, estandaras y preferenclas de los mercados internacionales.

10. Ejercer las demés que le sefiale la Constitucién 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.

o o & w N

6, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de la Republica de Colombla
Gestién Documental

Contratacion Estatal

Funcién Administrativa

Relacionamiento con el Cludadano

Hearramlentas Ofiméaticas

Estructura del Estado

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

10. Gobernanza de Datos

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

13. Comerclo Internacional

14. Internacionalizacion Econdmica

DONDG BN

7. COMPETENCIAS GﬂHFBR—'I’HdENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Visién Estratégica

Liderazgo Efactivo

Planeacian

Toma de decisiones

Gestion del Desarrollo de las Personas

Aprendizaje Continuo

Orientacién a Resultados

Orientacién al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacion

Trabajo en Equipo p :
. ensamiento Sistematico
Adaptacion al Camblo Resolucién de conflictos.

& % % & ® ® @

8. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de los Nicleos
Basicos del Conocimientc NBC: Clencla
Palitica, Relaciones Internacionales,
Sociologia, Trabajo Social y  Afines;
Administracién, Contaduria Plblica, Economia;
Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa
y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y

Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Otras | profesional relacionada
Ingenierias.

Thule de postgrado en la modalidad de
especlalizacidn o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la

Afines, Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y | Dieciocho (18) meses de experiencia

profesién lo exige.

-ﬁnﬂﬁgﬁﬁnnﬁnﬂ
I. __IDENTIFICACION
Nivel: Diractivo
Denominacién del empleo: Director técnico
Cédigo: 008
Grado: 01
Cantidad de cargos: 1
| Jefe inmediato: Secretario de Goblerno
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Il. PROCESOS |
Gestidn de la Proteccion Animal |

Ill.__ AREA FUNCIONAL

H Direccion técnica de bienestar animal j

IV. __ PROPOSITO PRINCIPAL i

Dirigir, coordinar y supervisar la formulacién, ejecucion y seguimiento de las poaliticas,
programas y acciones realacionadas con la proteccién y el bienestar animal en el municipio,
promoviendo la tenencia responsable, la prevencion del maltrato animal y el fortalecimiento de
la salud pablica, en articulacién con las entidades competentes y la comunidad.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Disefiar, dirigir y coordinar las politicas, planes, programas y proyectos orientados a la
proteccién, bienestar y tenencia responsable de los animales en el municlpio, en
cumplimiento de la normatividad vigants.

Supervisar y controlar el funcionamiento de los centros de bienestar animal, incluyendo
albergues, centros de atencidn veterinaria y programas de esterilizacion, adopeion y
rescate,

Articular acciones interinstitucionales con entidades publicas, privadas, las organizacionas
no gubermamentales, comunidades y grupos animalistas para la proteccion de la fauna
urbana y rural.

Gestionar y monitorear campafias educativas y de sensibilizacion ciudadana sobre la
proteccién animal y la tenencia responsable de mascotas,

Coordinar la atencién a denuncias por maltrato animal, realizando el seguimlento respectivo
e Impulsando las acciones sancionatorias en los casos pertinentes.

Asegurar |a implementacion de protocolos técnicos y sanitarios en la atencion médica
veterinaria, mansjo de fauna callejera y situaciones de emergencia.

Liderar el desarrollo y actualizacién de estadisticas, registros y diagndsticos relacionados
con la poblacién animal del municiplo.

Elaborar informes técnicos y de gestion y realizar seguimiento al cumplimiento de los
Indicadores de desempefic del drea de blenestar animal,
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9, Velar por el cumplimiento de las disposiclones legales naclonales y municipales an materia

de bienestar y proteccidn animal,

10. Asistir téenicamente a la administracion municipal en la formulacion de normativas, politicas
plblicas y estratagias relacionadas con el blenastar animal

11. Ejercer las demas que le sefiale la Constitucidn Politica de la Republica de Colombia de la
Republica de Colombla, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municlpal, segan la

naturaleza de su cargo.

Vi. CONOCIMIENTOS

)S O ESENCIALES

Gestion Documental

Contratacion Estatal

Funcion Administrativa
Relacionamiento con el Cludadano
Herramientas Ofimaticas
Estruciura del Estado

e

Planeacion Estratégica y Territorial
. Gobernanza de Datos

. Articulacion interinstitucional y comunitaria

R W
L R

Constitucién Paolitica de la Repiblica de Colombia

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)

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

COMUNES

. Normatlvidad sobre blenestar v proteccidn animal
Vil ﬁPEIfEWMPﬂETﬁHENIALEE

___PORNIVEL Quico

Aprendizaje Continuo

Crientacion a Resultados

Orientacién al Usuarlo vy al Ciudadano
Compromiso can la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacién al Cambio

T O ¥ & 8 B

= \ision Estratégica
e Liderazgo Efectivo

e Planeacion

« Toma de dacisiones

» Gestlon del Desarrollo de las Personas
» Pensamiento Sistematico

» Resolucidn de conflictos.

Vill. __REQUISITOS DE FOF ICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Thulo profesional universitario de los Nucleos
Basicos del Conocimiento NBC: Agronomia,
Medicina Velerinaria, Zootecnia; Educacion;
Bacteriologia; Salud Publica, Antropologia,
Artes Liberales, Clencla Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacién Soclal, Daracho
y Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social
y Afines; Administracion, Contaduria Puablica,
Economia; Arquitectura vy Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines, Ingenleria Agrondmica,
Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Ingenieria agroindustrial,
alimentos y afines, Ingenieria Quimica y Afines,
Otras Ingenierias

Titulo de postgrado en la modalidad de
aspecializacién o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesién lo axige.

Dieciocho (18) meses de experiencia
profesional relacionada
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Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Director técnico
Codigo: 002
Grado: 01
Cantidad de cargos: 1
5 Secretario de despacho de la Secretaria de
i Inenadinto: Gestion del Riesgo de Desastres
Tipo de empleo: _| Libre Nombramiento y Remocién
1l.___PROCESOS
Gestion del Riesgo

il AREAFUNCIONAL

Direccién Tecnica de Manejo del Riesgo

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y coordinar el disefio, implemeantacién, control v avaluacion de acciones de la gestién del
riesgo del proceso de Gestidn del Desarrollo Sostenible del municipio de San José de Clcuta,
para la evaluacién, mitigacién y manejo de los riesgos y amenaza, la reduccidn de la
vulnerabilidad de la poblacian ante desastres y emergencias, en el marco del Plan de Desarrollo
Municipal, el Plan de Ordenamiento Territorial y la normatividad vigente; en el marco del Modelo

Integrado de Planeacién vy Gestidn.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar técnicamente las aclividades de proyeclos orientados a la atencién a las
normativas legales y técnicas vigentes relacionadas con la gestion del riesgo y la proteccion
civil,

2. Articular con dependencias del orden municipal, departamental, organismos nacionales e
internacionales y la comunidad para la gestion integral del riesgo de desastres.

3. Proyectar estudios t&cnicos gue soporien la gestién v decision de las Intervenciones de la
gestion del rliesgo 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 erosion, proteccion contra
deslizamientos, entre otros.

5. Facllitar la adopcién de sistermas de monitoreo para la Identificacién de riesgos emergentes
y monitoreo medidas de prevencion y mitigacion.

6. Facilitar la sjecucion de programas de educacidon y formacion en gestidn del riesge,

dirigidos a la comunidad, instituciones y funcionarios pablicos.

Coordinar las respuestas ante situaciones de esmergencla y desastre, garantizando la

disponibilidad de recursos y la pronta intervencién para minimizar los impactas.

Coordinar el cumplimiento de medidas de seguridad y manejos del riesgo de desastres en

la realizacitn de eventos masivos en el municipic.

Ejercer las deméas que le sefiale la Constitucion Politica de |a Republica de Colombia de la

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

naturaleza de su cargo.

™

o

VI, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica de la Republica de Colambia
Gestién Documental

Funcién Administrativa

Contratacién Estatal

Relacionamienta con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

Estructura del Estado

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

1[1 Gobemanza de Datos

11. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial {IA)
12. Gestion del Riesgo

13. Ordenamiento Territorial

14, Sistemas de monitorec y alerta temprana

DoNOMBALN A
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15. Articulacion Institucional
Vil EDMPE‘[EHG ORTAMENTALES
COMUNES ~ |  PORNIVEL JERARQUICO
+ Aprendizaje Continuo 2 Lwtjamn Ei:g:g::
» Orientacidn a Resultados . Pla n?ffir.‘: "
= Orlentacion al Usuario y al Ciudadano
= Compromiso con la Organizacion * "guima o gosonos
+ Trabajo en Equipo » Gestion del Desarrolio de las Personas
« Adaptacion al Cambio « Pansamiento Sistematico
> » _Resolucion de conflictos.
Vil.___REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario de los Nucleos
Basicos del Conocimianto NBC: Derecho v
Afines; Administracién; Arquitectura y Afines,

Arquitectura y Afines, Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines, Ingenierla Agronémica,
Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria vy Afines, Ingenieria agroindustrial,
alimentos y afines, Geografia, Ingenieria Civil y
Afines Ingenierfa CQuimica y Afines, Otras

Ingenierias; Biologia, Microbiclogia v Afines, iegiocho ((18)
Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales, Matematicas, Estadistica y Afines,
Quimica y Afines.

meses de experiencia
profesional relacionada

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maastria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesién lo exige.

ARTICULO 2. Modifiquese el articulo 6 del decreto 174 de 2025, modificado parcialmente por el articulo
4 del decreto 0251 de 2025, el cual quedara asi:

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
gue conforman la planta de personal del nivel central del municipio de San José de Cucuta en
relacion con los procesos y estructura organica por procesos, en las siguientes fichas de empleo:

Nivel:
Denominacion del empleo:
«Codigo:
Grado:
Cantidad de cargos:
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo: Libre Nombramianto ¥ Remoclan
ll. PROCESOS
Direccionamiento Planaanuan Estratégica
M. AREA FUNCIO

) Despacho del Alcaide
V. PROPOSITO PRINGIPAL

S




Proceso Direccionamiento y Planeacién Cédigo: DPE-FO-57

Estratégica
ToE WMersién: | Fecha:
Subproceso Coordinacién Institucional 04 7/4/2025
Formato Decreto Pdgina 108 de 157

Asesorar al despacho del alcalde y las dependencias de la administracién municipal de Cdcuta
en relacion con la articulacion institucional entre las distintas dependencias del gobierno
municipal y de este con el sector plblico, privado, academico y comunitario del orden
internacional, nacional, departamental y municipal para la gestién de iniciativas, programas y
proyectos de naturaleza estratégica del Plan de Desarrallo Municipal, el Plan de Ordenamiento
Territorial y acciones de politicas publicas, en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Coordinar vy supervisar proyectaos especiales orlentados a la ejecucién dal Plan de
Desarrollo Municipal.

2. Coordinar acciones transversales, interinstitucionales e intersectoriales que involucren las
diferentes dependencias y actores para la ejecucidn articulada de programas, proyectos y
politicas publicas municipales.

3. Impulsar la articulacion institucional entre las dependencias municipales y con actores
soclales y externos, promoviendo la armonizacion de planes y programas, optimizando
recursos y consolidando informes que evidencien avances, retos v oportunidades de
mejora.

4. Coordinar la atencién de emergencias y situaciones especiales en el municipio, conforme
a las decislones del alcalde.

5. Promover allanzas estratégicas con entidades locales, regionales, nacionales e |
internacionales para fortalecer la gestién plblica municipal.

6. Asesorar al alcalde en la adecuada ejecucion de proyectos de infraestructura y de
intervencion del espacio plblico,

7. Representar al alcalde en mesas técnicas y soclales de la administracion 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, segin se requiera.

8. Coordinar los avances de las iniclativas da intervencién an la infraestructura de servicios
publicos del municiplo, incluyendo agua potable, alcantarillade, manejo de vegetacion
urbana y aseo,

8. Gestionar y hacer seguimiento a convenios y acuerdos interadministrativos que involucren
al municipio.

10. Actuar como enlace técnico entre el Despacho del Alcalde v entidades externas, facilitando
la cooperacion y la asistencia técnica.

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 |a supervision de contratos de prestacidn de servicios profesionales y de apoyo a
la gestion, verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

13. Ejercer las demds 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
naturaleza de su cargo.

“Vi.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conslitucion Politica de la Replblica de Colombia

2, Gestién Documental

3. Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn

4, Contratacion Estatal

5. Funcién Administrativa

8. Relacionamiento con el Ciudadano

7. Herramientas Ofimaticas

B. Gestidn de Proyectos de Inversidn Pablica

9. Sistemas de Informacion

10. Articulacién Interinstitucional

11. Ordenamiento Territorial

_Vil, TENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES SR POR'NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo » Confiabilidad técnica
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» QOrientacién a Resultados + Creatividad e Innovacién
» Qrientacion al Usuario y al Ciudadano | » Iniciativa
« Compromiso con la Organizacién s Construccion de relaciones
« Trabajo en Equipo « Conocimiento del entorno
» Adaptacién al Cambio
Vill. REQUISITOS DE FO 'ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIE '

Thtulo profesional universitario en cualquier
programa de todos los Nicleos Basicos del
Conocimiento NBC de cualguier area del
conocimiento.

Treinta (30) meses de experiencia profesional
Thulo de postgrado en la modalidad de | relacionada

especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

Nivel:

Denominacion del empleo; Asesor

Cadigo: 106

Grado: 04

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Alcalde Municlpal

Tipo de empleo: Libre Nombramiento v Remocidn

. _F

Gestidn del Talento Hurmanﬂ

. _AREA FUNGIONAL

Daspacho del Alcalde

IV, __PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al despacho del alcalde y las dependencias de la administracién municipal de Cacuta
en relacion con las actividades del proceso de gestion del talento humano para |a generacion de
insumos, apoyo técnico, orientacién y acompafiamiento a acciones de ingreso, desarrollo y retiro
del talento humano y de seguridad y salud an el trabajo en el marco del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion MIPG,

V. _DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al alcalde, a la dependencla asignada y a las distintas dependencias de [a
administracion municipal en la formulacién, coordinacién, ejecucidn y seguimiento de
politicas, planes v temas especializados, conforme a los objetivos institucionales.

2. Brindar asesoria técnica en la elaboracién de actos administratives relacionados con temas
de ndmina, vinculacién, retiro y demas situaciones administrativas del personal.

3. Asesorar a los directivos y demas funcionarios en temas relaclonados con la gestidén dsl
talento humano, en especial sobre normatividad laboral, vinculacidn, evaluacion, desarrollo
y retiro del personal,

4, Brindar asesoria técnica en el uso y operacion de las plataformas Institucionales de némina,
garantizando su funcionamiento adecuado y el cumplimiento de los lineamientos legales.

5. Asesorar en el manejo e implementacién del Sistema de Informacion y Gestion del Empleo
Pablico (SIGEP), garantizando el registro oportuno y adecuado de la informacién del
personal,

6. Orientar la formulacion y actualizacién de politicas, manuales, procedimientos y demas
instrumentos de gestion del talento humano.
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7.

10.

) if

Proponer y acompafiar la realizacién de estudios e investigaciones relacionadas con la
misién Institucional y los objetivos estratégicos de la entidad, de acuerdo con los
lineamientos establecidos por la administracion.

Participar, en representacién de la entidad, en reuniones, concejos, untas o comités de
caracter oficial, cuando sea convocado o delegado por la autoridad competente.

Preparar y presentar informes técnicos, concepluales o de seguimiento sobre los temas de
su competencia, con la periodicidad vy calidad requeridas por el despacho del Alcalde o las
instancias correspondientes,

Ejercer la supervision de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestién, varificando el cumplimiento de las cbligaciones contractuales.

Ejercer las demas que le sefiale la Constitucion Politica de la Replblica de Colembia 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

Bl el PRt TR ok o

ao

Constltucidn Politica de la Replblica de Colombia
Gestidn Documental

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Contratacion Estatal

Funcidn Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

Gestion del Talento Humano

Sistemas de Informacién

. Empleo Publico
. Redaccion Técnica

Vil COMPETENCIAS COMP ALES

COMUNES PEIR NIVEL J uico

Aprendizaje Continuo Co
nfiabilidad té&cnica
Orlentacidn a Resultados Greativiiad & Inrouasion

Orlentacidn al Usuario y al Cludadanao o Iniclativa
L]

Compromiso con la Organizacidn P aratioscibn de raleaioni

Trabajo en Equipo !
Adaptacién al Cambio Conocimiento del entorno

Viil,
— FORMAC g ACADEMICA

SITOS DE FORMACION ACA A Y EXPERIENCIA

Titulo prafesunal universitario en cualquier
programa de todos los Nucleos Basicos dal
Conocimiento NBC de cualguler &rea del
conocimiento.

Treinta (30) meses de experencla profesional

Titula de posigrado en la modalidad de | relacionada

especializacidn o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

nmm

~ IDENTIFICACION
Nivel; Asesor
Denominacién del empleo: Asgasor
Caodigo: 105
Grado: 04
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remodcidn
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D[mncmnamiam:: leaaci&n E aténica

Asesorar al despacho del Aicalda ya Ias dlsﬂntas depe'-ndencias de la administracion municipal
de Cucuta en el andlisis, formulacién, iImplementacitn, seguimiento y evaluacién de politicas
publicas, planes, programas y proyectos institucionales, con el fin de fortalecer la toma de
decisiones estratégicas y la gestion efectiva del desarrollo territorial, en el marco del Modelo
Integrado de Flaneacion y Gestién MIPG,

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

He

=

Asesorar técnica vy estrategicamente a las diferentes dependencias de la administracion
municipal en asuntos especializados requeridos para la formulacién, ejecucién y evaluacién
de politicas, programas y proyectos, conforme a las prioridades del Plan de Desarrollo
Municipal y la normatividad vigente,

. Emitir conceptos y recomendaciones al despacho del Alcalde y/o a las dependencias

asignadas para orientar la toma de decisiones sobre politicas plblicas, estrategias de
gestion, procesos de planeacidn y ejecucion institucional.

. Asescrar en la elaboracion de estudios e investigaciones que permitan identificar

oporiunidades de mejora en la gestién plblica, la prestacién de servicios y la eficiencia
administrativa,

Contribuir a la definicién y seguimiento de los planes, programas y proyectos estratégicos de
la administracién municipal, asegurando su articulacion con las politicas publicas sectoriales
y el marco normativo nacional y territorial.

. 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
delibaracion y toma de decisiones.

. Proponer e impulsar Iniclativas de mejora continua, innovacitn o articulacién institucional, en

coherencia con la misidn, los objetivos estratégicos v los enfoques de planeacion, gestién v
avaluacion de resultados de la administracion municipal.

. Preparar y presentar Informes técnicos, conceptuales o de seguimiento sobre los temas de

su competencia, con la pericdicidad y calidad requeridas por el despacho del Alcalde o las
instancias correspondiantes.

. Ejercer la supervision de contratos de prestaclén de serviclos profesionales y de apoyo a la

gestion, verificande el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

. Ejercer las demas gue le sefiale la Constitucion Politica de la Republica de Colombia de la

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

'CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

CENDM b WP

Conslitucion Politica de la Repulblica de Calombia
Gestion Documental

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Contratacidn Estatal

Funcidn Administrativa

Relacionamiento con el Cludadano

Herramientas Ofiméticas

Gestion Publica

Articulacion Institucional

Vil. EﬂHFETEHm COMPORTAMENTALES

COMUNES ' : POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacién a Resultados

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

Adaplacién al Cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniclativa

Canstruccién de relaciones
Conocimlento del entorno

=
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Vill.__REQUISITOS DE FORMACIO CA Y EXPERIENCIA ;
Fﬂﬂm ACADEMICA ] ' EXPERIENCIA |

Thulo profesional universitario en cualquier
programa de todos los Nicleos Basicos del
Conocimiento NBC de cualgquier érea del
conocimiento.

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

especializaclén o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesian lo exige.

FICHA DE EMPLEO 68 |
|. IDENTIFICACION i
Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Asesor
Codigo: 105
Grado: 04
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo:; Libre Nombramiento y Remocion
il. P 2
Desarrollo Social

ll. AREA FUNCIONAL

Despacho del Alcalde - Consejeria de Asuntos Religiosos

“IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Aconsejar al despacho del alcalde en la implementacidn de acciones que fortalezcan el
relacionamiento entre la administracidn municipal y organizaciones religiosas presentes en el
territorio, promoviendo el ejercicio efectivo del derecho fundamental a la libertad religiosa y de
culto, y articulando su participacion en procesos sociales, comunitarios y de desarrollo local, en
al marco de la politica plblica de libertad religiosa, con enfoque de inclusidn, respeto v

pluralismo. x 3
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar, coordinar, implementar y hacer seguimiento a la politica pablica de libertad
religiosa y de cultos en el municiplo, en articulacién con entidades del orden nacional y
territorial competentes.

2. Establecer y fortalecer canales de didlogo, articulacion y cooperacian con organizaciones
religiosas y confesiones reconocidas, promoviendo el respeto, la inclusidn v la participacion
cludadana de las comunidades religiosas en los asuntos pablicos.

3. Asesorar al alcalde y a las diferentes dependencias de la administracién municipal en
asuntos relacionados con el ejerciclo del derecho fundamental a la libertad religiosa y de
cultos.

4. Coordinar acciones interinstitucionales con secretarias, entes descentralizados y demas
actores institucionales, para incluir al sector religioso en programas de desarrollo social,
educacién, cultura, derechos humanos, salud y gestién del riesgo, entre otros.

5. Liderar la Mesa Municipal de Asuntos Religio=os, promoviando la interlocucion permaneante

entre |la administracién municipal y los representantes del sector religioso.

Apoyar y promover la formalizacidn, registro y fortalecimlento organizacional de las

entidades religiosas con presencla en &l municiplo.

Diseflar y coordinar espacios de formacién y sensibilizacién sobre libertad religiosa y de

cultos, dirigidos a servidores plblicos y ciudadania en general.

Realizar seguimiento y evaluacién a las acciones implementadas en materia de libertad

religiosa, elaborando Informes periddicos sobre avances, retos y recomendaciones.

Elabaorar y mantener actualizado el directorio municipal de entidades rellgiosas, en

articulacidn con el Ministerio del Interior v otras entidades pertinentes,

2 o M9
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10. Promovar la participacién del sector religioso en el desarrollo de politicas piblicas v en
escenarios de reconcillacién, paz, justicia restaurativa y atencion a pablaciones
vulnerables.

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 prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestién, verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

13. Ejercer las demas que le sefiale la Conslitucion Politica de la Replblica 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

Constitucidn Politica de la Republica de Colombia
Gestion Documental

. Madelo Integrado de Planeacion y Gestion
Contratacién Estatal

Funcion Administraliva

. Relaciocnamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

Libertad Religiosa y de Culto

Gestion Publica

0. Articulacién Interinstitucional e Intersectorial

SePNeOORLN

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES OR L JE JICO
Vision Estratégica

+ Aprendizaje Continuo ’
« Orlentacién a Resultados 2 g;f:ggnmw”“
= Orlentacién al Usuario y al Ciudadano o ' Tomi da dossionis
- .?:;‘:gfg:’f; ;ﬁ:(’}“ Organizacién « Gestién del Desarrollo de las Personas
o Ada éc:iri:-n al Cambio = Pensamiento Sistematico

P » Resolucldn de conflictos.

Vill.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en cualgquier
programa de {odos los Nucleos Basicos del
Conocimiento NBC de cualquier érea del
conocimiento.

Treinta (30) meses de experiencia profesional
Thulo de postgrado en la modalidad de | relacionada
especializacién o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesién lo exige.

e

Nivel:
Denominacién del empleo: Aseasor
Codigo: 105
Grado: 04
Cantidad de cargos: 1
_Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocién

. PROCESOS

Direccionamiento y Pla neaciénfstratégica
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| AF IONAL

Despacho del Alcalde
IV. PROPOSITO PRINGIPAL

Asesorar al Despacho de! Alcalde y a las dependencias de la administracion municipal en el
analisls, implementacidn y seguimiento de iniciativas ofientadas a la mejora del desempefio
institucional, con el fin de fortalecer la eficiencia administrativa, la alineacion estrategica y el
cumplimiento de los objetivos del Plan de Desarrollo Municipal, en el marco del Modelo Integrado
de Planeacién v Gestian MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1-

10.

1.

12.

13.
14

B

Asesorar en la Identificacién, caracterizacién, estandarizacidn y meajora continua de los |
procesos institucionales, con el fin de promover la eficiencia operativa, la calidad en la
gestidn y el cumplimiento de los objetivos estratégicos.

. Orientar la implementacién, actualizaclén y mantenimiento del mapa de procescs

institucionales, asegurando su alineaclon con el Plan de Desarrollo Municipal, las politicas
de gestién y desempefio, y los lineamisntos del MIPG.

Coordinar con las dependencias correspondientes la documentacidn, revisién y mejora de
procedimientos, protocolos vy flujogramas, en cumplimiento de los marcos normativos v
sistemas de gestidn vigentes, incluyendo el Sistema de Gestién de la Calidad.

Asesorar 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 la
informacién para la toma de decisiones.

. Promover la ariculacién entre |a planeacidn estratégica, la Institucional y los sistemas de

control Interno, Impulsando una gestién piblica orientada a resultados.

. Coordinar la recoleccién, validacion y reporte de informacion requerida por los sistemas

institucionales de seguimiento y evaluacian, garantizando la calidad, veracidad y oportunidad
de los datos suministrados.

Brindar acompafiamiento en la implementacion y seguimiento de planes de mejoramiento
institucional, derivados de suditorias, autcevaluaciones, analisis de indicadores o
requerimientos de entes de cantrol.

. Fomentar una cultura organizacional basada en el mejoramiento continuo y el aprendizaje

institucional, promoviendo la apropiacion de buenas précticas de gestion en todos los niveles
de la administracion,

Gestlonar, monitorear y hacer seguimiento a convenios vy acuerdos Interadministrativos
suscritos por el municipio, asegurando su cumplimiento y arliculacion con las metas
institucionales.

Brindar acompafiamiento técnico para la articulacion de mecanismos interinstitucionales e
intarsectoriales orientados a facilitar la implementacion efectiva de programas y proyectos
estrategicos del municipio,

Participar en representacion del despacho o de la entidad en reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter especial, cuando sea convocado o delegado.

Preparar y presentar informes técnicos, conceptuales o de seguimlento sobre los temas de
su competencia, con la periodicidad y calidad requeridas por el despacho del Alcalde o las
instanclas correspondientes.

Ejercer la supervision de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion, verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales,

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, segin la
naturaleza de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

el ol Ll ol ol o

Constitucion Politica de la Replblica de Colombia
Gestion Documental

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
Contratacién Estatal

Funcidn Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas
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8. Planeacion Estratégica

8. Indicadores de gestion

10. Seguimiento, evaluacién y mejora continua
11. Desempeafio Institucional

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES : POR NIVEL JERARQUICO

« Aprendizaje Continuo C

g . onfiabilidad t&écnica
o, :Drigntacion & Resuladas « Creatividad e Innovacion
+ Orisntacidn al Usuario y al Ciudadano v It
* .f." Dmpmmia; con {a Organizacion « Construccion de relaciones
. rabajo en Equipo
« Adaptacién al Camblo +« Conocimiento del entorno

ViIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario &n cualguier
programa de todos los Micleos Basicos del
Conocimiento NBC de cualquier érea del
conocimianto,

Treinta (30) meses de experiencia profesional
Titulo de postgrade en la modalidad de | relacionada

especializacidn o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

FICHA DE EMPLEO 70 b
. IDENTIFICACION |

Nivel: Asesor

Denominacldn del empleo: Asasor

Codigo: 105

Grado: 04

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Alcalde Municipal

Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remacidn

. PROCESOS

Direccionamiento y Planeacion Estratégica

. AREAFUNCIONAL

Despacho del Alcalde

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Despacho del Alcalde y a las dependencias de la administracién municipal en la
interpretacion, aplicaciéon y cumplimiento del ordenamiento juridico, asl como en la formulacion,
implementacion y seguimiento de politicas, programas y proyectos relacionados con el
posconflicto, la construccion de paz v la garantia de derechos de las victimas, en el marco del
Madelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asesoria juridica al alcalde vy a su equipo de goblerno en la interpretacién, aplicacion
y cumplimiento del ordenamiento juridico vigente, garantizando la legalidad de los actes y
decisiones de la administracion municipal.

2. Emitir conceptos juridicos y acompariar la elaboracidn, revision y justificacién de decretos,
resoluciones, contratos, convenios y demas actos administrativos del Despacho del Alcalde.

3. Representar al Despacho del Alcalde en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter
especial, cuando sea delegado o convocado.

4. Asesorar en la formulacién, implementacion vy seguimiento de politicas, programas y
proyectos relacionados con el posconflicto, la construccién de paz, la reconclliacion y la
reparacién colectiva, en coordinacion con entidades del orden nacional y territorial,

s
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5. Articular acciones institucionales para la garantia de los derechos de las victimas del
conflicto armado, especialments en lo relacionada con verdad, justicla, reparacién integral v
garantias de no repeticion.

6. Preparar y presentar informes té&cnicos, 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.

7. Ejercer la supervision de contratos de prastacién de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion, verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

8. Ejercer las demas que le sefiale la Constitucion Politica de la Reptiblica 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 Repablica de Colombia
Gestion Documental

Modelo Integrado de Planeacian y Gestién
Contratacidn Estatal

Funcion Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Cfimaticas

SO i ED: Y

VIL EDHFEIEHG]!B‘GOMFDEH{MHTMES

COMUNES _ POR NIVEL JERARQUICO

g‘:{:{i‘;’;gﬁ :g‘;i:‘r‘;; - Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacidn

Orientacién al Usuario y al Cludadano Iriiciativa
Compromise con la Organizacidn Panatninciie th talaiciarsa

Trabajo en Equipo :
Adaptacién al Cambio Conoccimlento del entorno

VIll. 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 experiencia

Thulo de postgrade en la modealidad de profesional relacionada

especializacién o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

FICHA DE EMPLEO 71
I IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Asesar
Cédigo: 105
Grado: 04
Cantidad de cargos: 1
Jefe Inmediato: Alealde Municipal
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocién

. PROCESOS

Direccionamiento y Planeacion Estratégica

. AREA FUNCIONAL

Despacho del Alcalde

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Despacho del Alcalde en la gestidn de la comunicacion oficial, el protocoio v la
imagen Instituclonal, para el manejo adecuado de las comunicaciones y el cumplimiento
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oportuno de la agenda institucional, en el marco del Modeio Integrado de Planeacién y Gestian
MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

@ N s

10.

Coordinar, organizar y dar seguimiento a la agenda institucional del Alcalde, garantizando la
adecuada programacion y cumplimlento de compromisos oficlales, reuniones y visitas.
Planificar, coordinar y supervisar los actos proiocolarics y oficiales del Despacho,
asegurando el cumplimiento de normas de precedencia, ceremonial, imagen Institucional y
aspectos logisticos.

Ejercar como canal de arficulacién entre el Despacho del Alcalde y las distintas
dependencias, entidades externas, organizaciones y ciudadania, en asuntos relacionados
con agenda, protocole y comunicaciones oficiales.

Coordinar la elaboracion de documentos, discursos, presentaciones y demas insumos
requeridos para los compromisos del Alcalde, en articulacion con el equipo asesor v las
dependencias competentas.

Hacer seguimiento a los compromiscs adquiridos por el Alcalde en reuniones, visitas o
espacios instifucionales, asegurando su tramite y respuesta oportuna,

Supervisar el cumplimiento de los lineamientos de Imagen Institucional, atencién al pablico
y normas de protocolo en las actividades desarrolladas desde el Despacho.

Elaborar informes de gestion sobre la ejecucion de la agenda, actividades protocolarias y
comunicaciones oficiales del Despacho del Alcalde.

Representar al Despacho del Alcalde en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter
especial cuando asl se le delague.

Ejercer la supervision de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestién, verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

Ejercer las demas gue 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.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ul e

SBe e

0.

Constitucién Politica de |a Replbllca de Colombia
Gestion Documental

Madelo Integrado de Planeacidn y Gestion
Contratacian Estatal

Funcion Administrativa

Relaclionamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

Comunicacién Organizacional e Instituclonal
Gestién de Imagen Institucional y Protocolo
Herramientas de Planeacion Estratégica

Vil. COMPE AS COMPORTAMENTALES

COMUNES ~____ POR NIVEL JERARQUICO

s R tosion Confiabilidad técnica
Creatividad & innovacion

Orientacion al Usuario y al Ciudadano Iniciativa
Compramiso con la Organizacion Construcclén de relaciones

Trabajo en Equipo Conocimiento del entorno

Adaptacidn al Cambio
ICA Y EXPERIENCIA

VIl RE: ularmsnﬁr '
FORMACION ACADEMI EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en mn[quhur
programa de todos los Nlcleos Bésicos del
Conocimiento NBC de cualquier drea del
conocimiento.

Titulo de postgrado en la modalidad de
gspecializacion o maesiria.

Treinta (30) meses de experiencia

profesional relacionada
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Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.
'EIBHA‘-@EE.- 072
l.__ IDENTIFICACION
| Nivel: Asesor
Denominacidn del empleo: Asesor
Codigo: 105
Grado: 03
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo: __Libra Nombramiento y Remocion.
Il., PROCESOS

Retiro del serviclo plblico

. AREA FUNCIONAL

Despacho del Alcalde

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Despacho del Alcalde y a las dependencias de la administracion municipal de Cucuta
en el anélisis, trémite, control v seguimiento del régimen pensional, para la correcta gestidn de
los derechos prestacionales, la actualizacién de la situacion pensional y la articulacion técnica
con entidades responsables del reconocimiento, pego y recaudacién de obligaciones
nsionales, en el marco del Modalo | rado de Planeacion y Gestién MIPG.

V. DESCRIPCION CIALES

1. Asesocrar en el andlisis y trémite de los axpudiﬂntes pensionales relacionados con pensidn
de sobrevivientes, vejez, reliquidaciones, reajusies, auxilios funerarios, recursos,
revocatorias y fallos judiciales, con el fin de sustentar la elaboracion de las resoluciones
correspondientes,

2. Orientar el estudio y respuesta tecnica a las solicitudes de cuotas partes pensionales
ramitidas por otras entidades, garantizando su adecuado tratamiento.

3. Asesorar la elaboracién y actualizacion del célculo actuarial para mantener al dia la situacion
pensional del municipic y apoyar la toma de decisiones.

4. Brindar orientacién técnica en la elaboracion y verificacion de los proyeclos de liguidacion
de bonos pensionales, garantizando el cumplimiento de la normativa vigente y la
consistencia de la informacidn.

5. Coordinar y hacer seguimiento a los procesos de cobro de cuotas partes pensionales a
entidades nacionales y territoriales, cuando correspanda.

6. Participar en las reuniones del Consejo de Gobiemo, aporando insumos técnicos
relacionados con el componente pensional segln se requiera,

7. Preparar y presentar informes técnicos, concepluales o de seguimiento sobre los temas de
su competencia, con la periodicidad v calidad requeridas por el despacho del Alcalde o las
Instancias correspondientes.

8. Ejercer la supervision de coniratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo ala
gestion, verificande el cumplimiento de las cbligaciones contractuales.

8. Ejercer las demés que le sefale la Constitucidn Politica de la Repdblica 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 ESENGIALES _

Constitucion Politica de la Republica de Colombla
Gestidn Documental

Modelo Integrado de Plansacion y Gestion
Contratacion Estatal

Funcién Administrativa

Relacionamiento con el Cludadano

Herramiantas Ofimaticas

Legislacion Laboral y Administrativa

e LR LB ol o B
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9, Articulacion Institucional I
V. ﬁﬁMEE‘I‘Eﬂ S AMENTALES |
COMUNES 2= S 'POR NIVEL JERARQUICO |
s Aprendizaje Continuo g EI;EH Esﬁatégis:a
" razgo Efectiva
« Orientacion a Resultados /
. : . s Planeacidn
« Orientacidn al Usuario y al Ciuvdadano T —
= Compromiso can la Organizacion ¥ rOGn e fecane
Trabai Eaui » Gestidn del Desarrollo de las Personas
: Ardaa Eut:cfé: a?g.g?nbiu » Pensamiento Sistematico
_p » Resolucion de conflictos.
Vill. REQUISITOS DE Fﬂﬂm AC/ ICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Titulo profesional en las areas del
conocimiento de; Clencias Soclales vy
Humanas; Economla, Administracién,
Contadurla y Afines,

Nicleo Bésico del Conocimiento NBC:
Derecho y Afines, Administracion, Contadurfa | Veinte (20) meses de experiencia
Plblica, Economia. profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especiallzacion o maestria.

Tarjeta profesional en los casos en gue lo

exija la ley.
Nivel:
Denominacion del empleo:
Codigo:
Grado:
Cantidad de cargos:
Jefe inmediato: Alcalde Municipal |
Tipo de empleo: Carrera Administrativa |
Il. PROCESOS |
__Salud y Proteccién Social
Il AREA FUNCIONAL
Secretaria de Salud

IV. __ PROPGSITO PRINCIPAL
Asesorar a la Secretaria de Salud del municiplo de San José de Culcuta en la planificacion,
coordinacion, seguimiento y evaluacién de las estrategias de aseguramiento en salud, con el fin
de fortalecer el acceso equitativo al Sistema General de Seguridad Social en Salud — SGSSS,
garantizar el cumplimiento de las politicas publicas en salud, mejorar la calidad de los servicios
y promover la articulacion técnica con entidades del orden nacional y territorial, en &l marco del
Modslo Integrado de Planeacién y Gestidn MIPG.
V. DESCRIPCION DE L CIONES E;BEHBPALE$
1. Asesorar la formulacién, ejecucion y evaluacion de planes planes, programas y proyectos en salud
publica, emitiendo conceptos técnicos y estratégicos que orientan la planeacién, gestion y
mejora continua de los servicios de salud, en concordancia con las politicas nacionales y
territoriales.
2. Orientar teécnicamente el disefio, implementacidn y seguimiento de instrumentos de
planificacion sectorial en salud, conforme a los lineamientos institucionales v normativos.

"
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Realizar el segulmiento técnico a planes operativos y proyectos de inversién en salud,
evaluando su cumplimiento, sostenibilidad e impacto,

Brindar acompafiamiento en auditorias, procesos de supervision y control a entidades y
servicios de salud, para fortalecer la calidad del sistema.

Asesorar el disefio e implementacion de estrategias de afiliacion y aseguramiento al SGSSS,
con énfasis en la cobertura de poblaciones vulnerables y no aseguradas.

Orientar la respuesta institucional a requerimlentos de entes de control y organismos
nacionales, y orientar la formulacién de acciones de mejora cuando corresponda.

Contribuir al disefio e implementacién de estrategias de promocién de la salud y prevencidin
de la enfermedad, priorizando grupos poblacionales an situacién de vulnerabilidad.

Apoyar la gestidbn de Informacidn sectoral, garantizando la calidad, oportunidad v
confiabilidad de los datos en los sistemas del Ministerio de Salud.

Preparar y presentar informes técnicos, conceptuales o de seguimiento sobre los temas de
su compelencla, con la pericdicidad v 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

1.

gestién, verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

Ejercer las deméas 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, segtn la
naturaleza de su cargo.

Vl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

SoENOMAaRN -

Constitucion Politica de la Republica de Colombia
Gestion Documental

Modelo Integrado de Planeacian y Gestion
Contratacidn Estatal

Funcion Administrativa

Relacionamiento con el Cludadano

Herramientas Ofimaticas

Aseguramiento en Salud

Proteccion Social

. Articulacion Institucional

Vil. _ COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Cantinuo Confiabilidad técnica

Orientacion a Resultados : : :
Orientacion al Usuario y al Ciudadano ﬁ:z;t;ﬂ:ad e

Compromiiso con la Organizacion Construccién de relaciones

Trabajo en Equipo
Adaptacién al Camblo Conoclmlento del entorno

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tiulo profesional universitario en Nicleos
Bésicos del Conocimiento NBC: Bacteriologia,
Enfermeria, Insirumentacion  Quirdrgica,
Medicina, Nutricién y Dietética, Odontologia,
Optometria, Otros Programas de Ciencias de la
Salud, Salud Piblica, Terapias Veinie (20) meses de experiencia profesional
raelacionada.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidn o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.
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Nivel: Asesor |
Denominacién del empleo: Asesor |
Codigo: 105
Grado: 03
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo; Carrera Administrativa

Salud v Proteccion Social
. AREA FUNCIONAL
Secretaria de Salud

V. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesarar a la Secretaria de Salud del municipio de San José de Cucuta en la formulacién,
implementacion, seguimiento y evaluacidn de estrateglas de salud publica, con el fin de
fortalecer la prevencién de enfermedades, la promocién de la salud y la eguidad en el acceso
a servicios, garantizando la articulacion con las politicas nacionales y territoriales, la mejora
continua de |a gestion sectorial, y el cumplimiento de los lineamientos del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestidn MIPG.

V. _DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar la formulacidn, ejecucion, seguimiento y evaluacidn de planes, programas y
proyectos orientados a mejorar |as condiciones de salud colectiva, con base en el anélisis
territorial, determinantes sociales y las politicas ptblicas en salud.

2. Emitir concaptos técnicos y estratégicos que orienten la toma de decisiones Institucionales
en materia de salud publica, incorporando enfogues diferenciales, poblacionales, territoriales
y de ciclo de vida,

3. Asesorar el disefio, implementacién y ajuste de instrumentos de planificacion sectorial y
herramientas de gestiébn en salud, garantizando su coherencia con los lineamientos
nacionales y las prioridades del territorio.

4. Realizar seguimiento técnico a la ejecucién de planes operativos, Intervenciones colectivas
y proyectos de inversidn en salud, evaluando su pertinencia, impacto y sostenibilidad.

5. Orientar técnicamente procesos de respuesta a supervision, auditoria y control a entidades
responsables de la ejecucitn de acciones en salud plblica, promoviendo la mejora continua
de la calidad y sl cumplimiento normativo.

6. Asesorar la formulacion e implementacion de estrategias de promocion de la salud y
prevencién de la enfermedad, priorizando grupos en situacidn de wulnerabilidad vy
considerando riesgos contextuales, amblentales y sociales.

7. Orientar técnicamente el anlisis e interpretacion de |2 informacién proveniente de los
sistemas oficlales de salud publica, asegurando su calidad, oportunidad y utilidad para la
toma de decisionas Institucionales.

8. Fomentar la articulacién intersectorlal @ Interinstitucional para abordar probleméticas
complejas en salud publica, y participar en la formulacién de politicas publicas territoriales
con enfoque de derechos, equidad, género y participacion social.

9. Preparar y presentar infarmes técnicos, conceptuales o de seguimiento sobre los temas de
su caompetencia, con |a perlodicidad v calidad requeridas por el despacho del Alcalde o las
instancias correspondlantes.

10.Ejercer la supervisién de contratos de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion, verificando el cumplimiento de las obligacionas contractuales.

11.Ejercer las demas que le sefiale la Constitucién Politica de la Replblica de Colombia ds la
Republica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segin la

naturaleza de su cargo. _
VI. :'c'nn_ummsmﬂmn ESENCIALES

Constitucién Politica de la Republica de Colombia
Gestidon Documental

Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn
Contratacidon Estatal

Funcién Adminlstrativa

il Sl o B
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6. Relacionamiento con el Ciudadano
? Herramientas Ofimaticas

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL J Uico
¢ Aprendizaje Continuo
« Orientacién a Resultados : g?: :t?ﬁgl:ji T‘.:nnf: i6n
* Orientacién al Usuario y al Ciudadano s Inicstiva "
: -IL?::ESJFS:}: E n;n b « Construccion de relaciones
o | Aduotacisn ;f Gsfnbm « Conocimiento del entorno
Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA _ : EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en Nicleos
Basicos del Conocimiento NBC: Bacteriologia,
Medicina, Odontologia, Optometria, Salud
Plblica, Terapias; Otras Ingenierias.

WVeainte (20) meses de experiencia profesional
Titulo de postgrado en la modalidad de | relacionada.

especializacion o maestria.

Tarjeta © matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

Ii AC i
Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Asesor
Codigo: 105
Grado: 03
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo: Libra Nombramiento y Remocidn
1. PROCESOS
Gestidn Juridica
L. ﬂREA‘FiJﬂ CIONAL

Despachao del Alcalde
IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Despacho del Alcalde y a las dependencias de la administracién municipal de
Cucuta en el analisis, interpretacion, emision de conceptos y seguimiento juridico de los actos
administrativos, para la dependencia normativa, la legalidad en la actuacidn [nstitucional, la
adecuada representacion juridica del municipio y la articulacién técnica con entidades del
orden nacional y territorial, en el marco del Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES |
1. Asesorar juridicamente al Alcalde y a las dependencias de la Administracion Municipal en la
formulacion, revisién y ejecucion de actos administrativos, garantizando su legalidad,
oportunidad y coherencia normativa.
Emitir conceptos juridicos sobre la conveniencla, validez y aplicacion de normas
relacionadas con la gestion administrativa, contribuyendo a la dependencia de criterio y al
orden jurldico institucional.
3, Asesorar en el disefio, implementacién y actualizacion de metodologias para la
interpretacién normativa, promoviendo la sistematizacion juridica y la unificaclon de criterios
en la toma de decisiones administrativas.
Brindar acompafiamiento técnico en la consolidacién y actuslizacién de la base legal
institucional, estableciendo el marco normativo vigente al que debe sujetarse la
administracidn municipal en el elerciclo de sus competencias.
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Orlentar y acompafiar la representacién juridica del municipio, definiendo las condiciones y
lineamigntos para la defensa de los intereses de la entidad en procesos judiciales o
administratives.

Identificar vacios normativos y riesgos juridicos, proponiendo estrategias y acciones que
prevengan conflictos legales y minimicen la exposicion del municipio a demandas.

Dafinir responsabilidades frente a la gestién documental juridica, estableciendo protocolos
claros para los usuarios Institucionales vy asegurando la trazabilidad de los procesos
juridicos,

8. Socializar ante las Instanclas pertinentes los proyectos normativos y actos administrativos
de su competencia, una vez cuenten con viabilidad del despacho del Alcalde.

9. Praparar 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 contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion, verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

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

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de la Replblica de Colombia

2. Gestidn Documental

3, Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

4, Contratacion Estatal

5. Funcion Administrativa

6. Relacionamiento con el Ciudadano

7. Herramientas Ofimaticas

8. Derecho Administrativo

8. Anélisis Normativo

10. Régimen Munlcipal

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES S POR NIVEL JERARQUICO
« Aprendizaje Conlinuo = :
«  Orintacion a Resutiados + Crealiidad e inovadin
« QOrientacion al Usuario v al Cludadano s (rielatie
S (Souponteanie Cupeieits + Construccién de relaciones
| « Adaptacisn al Cambio “ * Conocimiento del entorno
i Vill. _REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA ]
i FORMACION ACADEMICA i EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en programas
del Nicleo Basico del Conocimiento NBC:
Derecho y Afines, (Programa: Derecha)

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjela o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

Veinte (20) meses de experiencia
profesional relacionada.

Nivel:

Denominacién del empleo: Asesar

Cédigo: 105

Grado: 02 =
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Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocién

. _ PROCESOS

Direccionarmiento y Planeacion Estrategica

il AREA FUNCIONAL

Despacho del Alcalde

V. OSITO PRINCIPAL

Asesorar al Despacho del Alcalde en la organizacion, coordinacion y ejecucion de actos y
eventos protocolares, asl como en la gestion de actividades ceremaniales e institucionales, 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 dal Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y coordinar la planeacién, organizacion y supervision de actos y eventos
protocolares de la Administracion Municipal, garantizando el cumplimiento de las normas y
directrices establecidas.

2. Orientar técnicamente el desarrollo de reuniones, consejos, comités y demas espacios

oficiales, asegurando condiciones logisticas y tecnoldgicas adecuadas para su realizacion.

Brindar asesoria sobre la seleccldén de espacios y condiciones logisticas para |a realizacién

de actos institucionales, de acuerdo con el tipo de evento y su nivel de formalidad.

Orientar a Secretarlos de Despacho y demas funcionarios en la arganizacion de actos

protocolares dentro de sus competancias, promoviendo la aplicacion uniforme de criterios.

Crientar técnicamente la organizacién de evenios conjuntos con otras entidades u

organismos, asegurando la articulacidn protocolaria de la Alcaldia.

Asesorar al Alcalde en aspectos relacionados con el protocolo personal e Instituclonal,

incluyendo normas de etiqueta, vestimenta y tratamiento a invitados.

Orientar la elaboracidn de programas y guiones para actos institucionales, velando por la

coherencia del contanido con las disposiciones del ceremonial oficial.

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

instancias correspondientas.

9. Ejercer la supervision de contratos de prestacion de serviclos profesionales y de apoyo ala
gestién, verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

10. Ejercer las demds que le sefiale la Constitucién Politica de la Republica de Colombia de la
Replblica de Colombia, la lay, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segin la
naturaleza de su cargo.

moNoe e AW

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de la Repiblica de Colombia
Gestion Documental
Modelo Integrado de Planeacidn y Gastidn
Contratacidn Estatal
Funcién Administrativa
Relacionamiento con el Ciudadano
Herramientas Ofimaticas
Protocolo vy Etigueta
Organizacion de Eventos

. Imagen Corporativa

. Relacionas Publicas

SRACEND O RN

&

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES o Th ] “POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo Confiabilidad técnlca
Orientacion a Resultados Creatividad e innovacion
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Iniciativa

Compromiso con la Organizacion Construccion de relaciones
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Vill. R-EJUISITUBHEFH JACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

SIEE EXPERIENCIA
Titulo profesional unhrersitaﬂn en cualguier
programa de todos los Nucleos Basicos del
Conocimiento NBC de cualquier area del
conocimlanto.

Dieciocho (18) meses de experiencia
Titulo de postgrado en la modalldad de | profesional relacionada
especializacion o masestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando |a
profesion lo exige.

FICHA 77 : 1
I "ICACION

Nival: Asasor
Denominacion del empleo: Asesor
Codigo: 105
Grado: 02
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde
Tipo de empleo: = Libre Nombramiento y Remocion

Il.  PROCESOS

Direccionamiento y Planeacion Estratégica
18 @ FUNCIONAL

Asesorar al Despacho del Alcalde y a las dependencias municipales en la formulacion,
estructuracion y seguimiento técnico de politicas, programas y proyectos orientados a Ia
transicidn energética del territorio, fomentando el uso de energias limpias, la eficlencia
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, Implementacién y seguimiento de politicas, programas y proyectos
relacionados con la transicion energética en el municipio, fomentando el uso de fuentes
renovables, la eficiencia energética y la sostenibilidad ambiental, en concordancia con los
marcos normativos vigentes.

2. |dentificar y gestlonar oportunidades de financlacién y cooperacion técnica, tanto a nivel
naclonal como Internacional, para el desarrollo de iniciativas energéticas sostenibles, en
articulacion con entidades gubernamentales, organismos de cooperacion, sector privado y
otros actores estratégicos.

3. Orientar técnicamente la estructuracién e Integracion de proyectos de energias limplas en
Instrumentos de planificacidn territorial, proyectos de inversion publica y esquemas de
alianzas estratégicas.

4. Promover la articulacién interinstitucional con empresas de servicios publicos, entes de
control y autoridades ambientales, para la viabilidad normativa, técnica y ambiental de los
proyectos energéticos del municipio.

5. Coordinar y desarrollar procesos de sensibilizacion, formacion y capacitacion sobre
transicién energética dirigidos a funcionarios plblicos, comunidades locales y actores clave
del territorio.

6. Orientar la elaboracion de analisis técnicos, economicos y regulatorios para sustentar
recomendaciones orientadas a reducir la dependencia de fuentes fdsiles, fortalecer la

-
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autc::"lnrnia energética y facilitar la toma de decisiones informadas por parte del gobiernc

municipal.

7. Preparar y prasentar informes técnicos, conceptuales o de seguimianto sobre los temas de
su competencla, con la periodicidad y calidad requeridas por el despacho del Alcalde o las
instancias correspondientes.

8. Ejercer |la supervision de contratos de prestacion de serviclos profesionales y de apoyo a la
gestion, verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

8. Ejercer las demas que le sefiale la Constitucidn 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

1. Constitucion Politica de la Repiblica de Colombia
2. Gestlén Documental
3. Modelo Integrado de Planeacidn v Gestién
4. Contratacidn Estatal
5. Funcién Administrativa
6. Relacionamiento con el Cludadano
7. Herramientas Ofimaticas
8. Gestion Ambiental y Sostenibilidad
9. Transicion Energética v Energlas Renovables
10. Articulacién Interinstitucional y Gobernanza Ensrgética
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES Z ;
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO !
« Aprendizaje Continuo
+ Orlentacion a Resultados : gnr::t?ﬁgi:g: :?1?:::: s
» Orientacidn al Usuario y al Ciudadano o it
. $un;gjmmisg con la Organizacitn s - Conginicodn.de tetacioncs
* Trabajo en Equipo
« Adaptacién al Gambio + Conocimiento del entorno
Vil mnﬁﬁn&m&m‘ﬂiﬁ ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en c‘.ualquiar
programa de todos los Nucleos Bésicos del
Conocimiento NBC de cualquler area del
conocimianto.

Dieciocho (18) meses de experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de | profesional relacionada

especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesién lo exige.

FICHA DE EMPLEC EMPLEO 78 .

I. IDENTIFICACION i
Nivel: Agesor
Denominaclén del empleo: Asesar
Cédigo: 105
Grado: 02
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal .
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion

_ll. PROCESOS

Direccionamiento y Plansacion Estratégica
lll. AREA FUNCIONAL

Despacho del Alcalde |
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Asesorar al Despacho del Alcalde y a las dapandanclas municipales en la formulacién,
coordinacion y seguimiento técnico de politicas, estrategias y proyectos orientados a la atencién
integral de poblacion migrante, retornada y refugiada, asi como la gestion de asuntos fronterizos
y el fortalecimiento de la cooperacidn nacional & internacional, en el marco del Modelo Integrado
de FPlaneacion y Gestion MIFG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar el Despacho del Alcalde en la formulacion e Implementacién de politicas,
estrategias y proyectos dirigidos a la atencion Integral de poblacién migrante, retornada y
refugiada, en coordinacion con entidades locales, nacionales e internacionales.

2. Coordinar la arliculacién interinstitucional entre la administracidn municipal, entidades del
orden nacional, organismos internacionales, cooperacion internacional, y organizaciones no
gubemamentales para fortalecer la gestibn migratoria y fronteriza.

3. Orientar técnica y estratégicamente la formulacién de Iniciativas de cooperacién nacional e
internacional orlentadas al fortalecimiento institucional y a la financiacién de programas para
la Integracion soclal, econdmica y cultural de la poblacion migrante y vulnerable.

4, Fomentar acciones conjuntas con autoridades naclonales, departamentales y municipales
para la gestidn Integral de la frontera colombo-venezolana, atendiendo prioridades en
materia de movilidad humana, seguridad, Incluslén y desarrollo binacional.

5. Orientar la realizacion de estudios y diagndsticos sobre las dinamicas migratorias, las
condiciones de vida en la frontera y las necesidades sociales, econémicas y culturales de la
poblacién migrante y receptora, que sirvan de base para la toma de decisiones.

6. Hacer seguimiento a convenios, alianzas, programas o mesas de trabajo relacionadas con
temas migralorios, fronterizos y de cooperacién, asegurando el cumplimiento de
compromisos y la articulacion efectiva entre actores.

7. Particlpar en espacios técnicos, comités intersectoriales, plataformas regionales o
nacionales donde se abordan temas de migracidn, cooperacidn y asunios de frontera,
rapresentando los intereses del municipio.

8. Impulsar campafias de sensibllizacién, integracidn comunitaria y fortalecimiento de redes de
apoyo para prevenir la xenofobla, promover la convivencia pacifica y visibllizar los aportes
de la poblacion migrante al desarrollo local.

9. Promover la transversalizacion del enfogue diferencial (género, étnico, generacional,
discapacidad) y de derechos humanos en |as acclones del municipio en materia migratoria,
de frontera y cooperacion.

10. Gestionar oportunidades de cooperacidn técnica y financiera con fuentes bilaterales o
multilaterales para apoyar proyectos de desarrollo local vinculados a la dindmica fronteriza
y la atencién a poblacian migrante.

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 prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion, verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

13. Ejercer las demas gue le sefale la Constitucién Politica de la Replblica da Colombia de la
Republica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segln la
naturaleza de su cargo.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Palitica de la Repblica de Colombla
Gestion Documental

Modelo Integrado de Planeacidn y Gestidn
Contrataclidn Estatal

Funcién Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Gastion Migratoria y Movilidad Humana

Asuntos Fronterizos

Relaciones Internacionales v Cooperacion Internaclonal

Do b

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |

e
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO '
« Aprendizaje Continuo ; ,
+ Orientacién a Resultados . gﬂ?ﬂﬁ:ﬁﬁﬁﬂ i
» Orientacion al Usuario y &l Ciudadano B T
. ?un;pjmmisg m[n e OIgammesn s Construecion de relaciones
» Trabajo en Equipo -
«  Adaptacién al Cambio Conocimiento del entorno

_VIll. ___REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA |

Titulo profesional universitario en cualguler
programa de todos los Nicleos Basicos del
Conocimiento NBC de cualguisr &rea del
conocimiento.

Dieclocho (18) meses de experiencia
Titulo de posigrado en la modalidad de | profesional relacionada

especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la

profesion lo exige.
FICHADEEMPLEO 79 & |
L 1ﬂ§m1ﬁﬂiﬂ£‘-l¢l’l !
Nivel: Asesor
Denominaclén del empleo: Asesor
Cédigo: 105
Grado: 02
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalds Municipal
Tipo de empleo: Libre Nombramiento ¥ Remocidn
Il. PROCESOS
Desarrollo Soclal
Ill. AREA FUNCIONAL
Despacho del Alcalde - Consejeria de asuntos soclales
IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Aconsejar al despacho del alcalde y a las dependencias municipales en la implementacion y
seguimiento de politicas, planes, programas y proyectos sociales del municipio , orientados a
promover la inclusion, la equidad y el bienestar de las comunidades, mediante el fortalecimiento
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 Planeacidn y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES |

1. Aconsejar al despacho del alcalde en |a formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de
politicas, planes, programas y provectos soclales del municiple, con enfoque diferencial vy
territorial,

2. Aconsejar sobre estrategias de articulacion Interinstitucional entre las dependencias
municipales y entidades del orden departamental, naclonal e internacional, para fortalecer la
gestién social,

3. Promover espacios de participacién ciudadana para la identificacién de problematicas |
sociales, la construccion colectiva de soluclones y el seguimiento a la gestion publica en
materia social.

4, Emitir conceptos técnicos y recomendaciones sobre Iniciativas sociales impulsadas por la
administracion, priorizando aquellas dirigidas a poblaciones en situacion de vulnerabilidad o
exclusién.
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5.

10,
1.

Realizar saguimianto y evaluacion al cumplimiento de la normativided vigente en materia de
politica social, derechos humanos y atencién a poblaciones prioritarias, asi como a la
implementacién de programas soclales, proponiendo ajustes que mejoren su impacto,
cobertura y alineacién con el marco legal en el &mbito municipal.

Aconsejar acciones que favorezcan la inclusién social, la equidad y el acceso equitativo a
serviclos y oporiunidades para todas las comunidades, especialmente las histéricamente
marginadas.

Impulsar la conformacion de mesas técnicas y comités de trabajo intersectoriales para
abordar de manera integral problematicas sociales especificas,

Fomentar la articulacién con los Consejos Municipales de Politica Soclal (COMPOS) y
demas instanclas de participacion y control social, promoviendo la coordinacion y coherancia
de la politica social local.

Preparar y presentar informes técnicos, conceptuales o de seguimiento sobre los temas de
su competencia, con la pericdicidad y calldad requeridas por el despacho del Alcalde o las
instancias correspondientes.

Ejercer la supervision de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestlén, verificando el cumplimlento de |as obligaciones contractuales.

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, segin la
naturaleza de su cargo.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o o o L b ol -

1{}
11.

Constitucién Politica de la Replblica de Colombia
Gestion Documental

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Contratacion Estatal

Funcion Administrativa

Relaclonamiento con el Ciudadano
Inclusion Social

Paricipacion Ciudadana

Articulacion Institucional

Derechos Humanos

Enfoque Diferencial

Vil GﬂMPETEHGI#E COMPORTAMENTALES

COMUNES ) POR NIVEL JERARQUICO

g’;’f::{ﬁg’:f;‘;i:‘r‘; ioa Confiabilidad técnica
Orientacién al Usuario y al Cludadano a';z?;tl;fgad SRTREEIn

Compromiso con la Organizacion Canstruccddn dea raldconos

Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio Conocimiento del entorno

- ®§ & ® ® @
" § & 8 @

VIIL REQUISI DE’FW ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION AC CA g : EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en nuaiquler
programa de todos los Nlcleos Basicos del
Conocimiento NBC de cualquier area del
conocimiento,

Dleciocho (18) meses de experiencia

Titulo de postgrado en la modalidad de | profesional relacionada

espacializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
_profesion lo exige,
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Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Asesor
Cédigo: 105
Grado: (1]
Cantidad de cargos: 2
Jefe inmediato: Alcalde municipal
Tipo de empleo; Libre Nombramiento v Remocion

Il. PROCESOS

Gestion Contractual
Gestion Juridica

il AREA FUNGIONAL

~ Das%chu del Alcalde
Iv. PRO TO PRINCIPAL

Asesorar al Despacho del Alcalde y a las dependencias de la administracién municipal en la
interpretacion y aplicacién de! ordenamiento juridico y del régimen de Contratacion Estatal,
brindando acompafiamiento legal en la slaboracién de actos administrativos, en los procesos
contractuales y en la toma de decisiones, con el fin de fortalecer la seguridad juridica y la
eficiencia en la gestidn publica municipal, en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en la formulacion, coordinacién, ejecucién y seguimiento de las politicas y planes
generales de la dependencia asignada, conforma al Plan de Desarrollc Municipal v la
normatividad vigente.

2. Asesorar al Despacho del Alcalde en la interpretacion y aplicacion del marco constitucional,
legal y reglamentario, asegurando el cumplimianto de las disposiciones vigentes.

3. Emitir conceptos Juridicos sobre actos administrativos, decisiones institucionales y
situaciones legales que involucren al Despacho del Alcalde o a las dependencias de la
administracidn municipal.

4. Orientar técnicamente la elaboracidn, revision y trémite de proyectos normativos como
decretos, resoluciones y otros aclos administrativos del nivel directivo.

5. Asesorar en la toma de decisionas contractuales, garantizando |a correcta aplicacion del
Estatuto General de Contratacién de la Administracion Publica y sus disposiciones
complementarias.

6. QOrientar la estructuracion |uridica de los procesos precontractuales, contractuales vy
postcontractuales, en articulacién 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 administracion, proponiendo correctivos cuando se
requiera,

8. Preparar y presentar informes técnicos, conceptuales o de seguimiento sobre los temas de
su competencla, con la periodicidad vy calidad requeridas por el despacho del Alcalde o las
instancias correspondientes.

8. Ejercer la supervisidn de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion, verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

10. Ejercer las demas que le sefiale la Constitucidn Politica de la Republica de Colombia de la
Repiblica de Colembia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segln la
naturaleza de su cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de la Replblica de Colombila
Gestidn Documantal

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Conftratacion Estatal

Funcidn Administrativa

Relacionamiento con &l Ciudadano

Deracho Administrativo

Gestion Juridica

Redaccion Técnica Juridica

o ol d Rk ol
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10. Régimen Municipal |
VIl. COMPETENCIAS COMPOR NTALES
COMUNES ¥ | POR NWNEL JERARQUICO
Aprengrenje Gontinuo Confiabliidad técnica

Orientacién a Resultados
Orientacion al Usuario y al Cludadano

Camp:r omise con la Organizacion Construccidn de relaciones
Trabajo en Equipo

Adaptacin al Cambio Conocimiento del entorno

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en programas

del Micleo Béasico del Conocimlento NBC;
Derecho y Afines, (Programa: Derecho)

Creatividad s innovacion
Iniciativa

" 4 @& ® & @
. B ¥ ® ®

Quince (15) meses de experiencia

Titulo de postgrado en la modalidad de profesional relacionada

especiallzacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

= ON
Nivel: Asgesor
Denominacién del empleo: Asasor
Cédigo: 105
Grado: 02
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde municipal
Tipo de empleo: Libra Nombramiento v Remocitn
1. PROCESOS

Direcclonamiento y Planeacion Estratégica |
Il.  AREA FUNCIONAL f

~ ____ Despacho del Alcalde

V. PROPGSITO PRINCIPAL
Asesorar al Despacho del Alcalde y a las dependencias de la administracién municipal en la
formulacién y seguimiento de politicas, estrategias v acclones del proceso de planeacion y
direccionamiento estratégico de la alcaldia municipal de San José de Cucuta, promoviendo la
articulacién interinstitucional y el desarrollo arménico del territorio, en el marco del Modelo

Integrado de Planeacién y Gestion 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 administracidn de la base de dalos de proyectos del banco de
programas y proyectos, asegurando la disponibilidad y actualizacion de la misma

3. Paricipar en la planificacion estratégica de las inversiones, la asignacidn de recursos
financieros y la elaboraclon del plan operativo anual de inversiones

4, Apoyer el seguimiento a la ejecucion de los proyectos de inversidon publica del municipio en
relacion con la verificacién de cumplimlento de cronogramas v los costos, v reporte analltico
y ejecutivo de resultados e impactos logrados.

5. Coordinar las actividades de verificacién de cumplimiento de requisitos legales y
metodolégicos, vy viabilidad técnica, social, ambiental y financiero de los proyectos de

inversidn publica del municiplo
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. Hacer uso de plataformas y metodologias del arden nacional para el adecuado seguimiento

y evaluacion de los proyectos de inversion plblica del municipio orientado a la proyeccién de

reportas sobre sus avances,

del banco de proyectos.

. Asegurar |a disposicién de informacion actualizada del registro y viabilizacién de proyectos

Ofracer orientacion y desarrollo de capacidad a funclonarios v colaboradores de las

dependencias de |la administracidon municipal sobre las metodologias y herramientas del

banco de programas y proyectos.
9.

Participar en la definicién de las politicas generales de inversién del municipia y las presenta

a las instanclas pertinentes para su aprobacion.
10. Proponer politicas, planes y programas de planeacidn territorial orientados al desarrollo del

municipio

11. Participar en la concertacién interinstitucional e Intersectorial de los instrumentos de

planeacién territorial.

12. Promover mecanismos de participacién ciudadana en los procesos de planificacion del

territorio,

13. Ejercer las demas gue le senale la Constitucion Politica de la Republica de Colombia de la
Repiblica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segin la

naturaleza de su cargo.

Vi,

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion Documental
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
Contratacion Estatal
Funcion Administrativa
Relacionamiento con el Ciudadano
Planeacién Estratégica
Articulacion Instituclonal
Desarrollo Territeral
. Gestitn de Proyectos de Inversion Plblica

SDRNmOM AWM=

Constitucion Politica de la Republica de Colombia

vii. co

CIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacién a Resultados

Orientacién al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambic

- = = 8 = @

Vill.__REQUISITOS DE FORMACION

Confiabllidad técnica
Creatividad e Innovacion
Iniciativa

Construccidn de relaciones
Conocimiento del entormo

& & = ® @

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en cualquier
programa de todos los Nicleos Basicos del
Conocimiento NBC de cualguler area del
conoclmiento.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especlalizacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

Quince (15) meses de experiencia profesional
relacionada

Nivel;
Denominacién del empleo: Asesor
Cédigo: 105
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Grado: 02

Cantidad de cargos: 2
Jefe inmediato: Alcalde municipal
Tipo de empleo: Libre Nombramlento v Remocién

_1l._ PROCESOS

Easﬂﬁn Juridl-:a

ad'm dal Alcalde

Fa%ammumu
Asesorar al Despacho del Ncalda y a las dependencias de la administracién municipal en la
interpretacion, aplicacion y cumplimiento del marco normativo vigente, proporcionando
acompafiamlento legal en la elaboracion de actos administrativos, procesos contraciuales y
toma de decisiones, para la legalidad, prevenir riesgos Juridicos y fortalecer |a seguridad juridica
Institucional, promoviendo la eficiencia y transparencia en la gestién publica municipal, &n &l

marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn MIPG.
| V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesocrar a las dependencias de la administracion municipal en la interpretacion y aplicacién
del ordenamiento juridico vigente para la legalidad de actos administrativos y decisiones
institucionales.

2. Elaborar y revisar conceptos juridicos, contratos, convenios, resoluclones, decretos,
circulares, autos, oficios y demas documentos legales de la entidad.

3. Asesorar en la defensa judicial y extrajudicial del municipio, apoyando en la preparacién de
contestaclones, recursos, memoriales y demés actuaciones procesales.

4, Acompafiar juridicamente los procesos de contratacién estatal en las fases precontractual,
contraciual y postcontraciual, conforme al Estatulo General de Contratacién y normas
complementarias.

5. Supervisar procesos disciplinarios, fiscales o judiciales que involucren a la entidad,
proponiendo acciones preventivas para mitigar riesgos legales.

6. Participar en comités juridicos, técnicos o disciplinarios, ofreciendo soporte legal para la
toma de decisiones.

7. Verificar la legalidad de los actos emitidos por las dependencias, promoviendo principlos de
transparancia, eficlencia y responsabilidad administrativa.

8. Mantener actualizada la normatividad aplicable y difundirla entre las dependencias,

8

facilitando su correcta interpretacion y aplicacién.
. Asesorar en la respuesta a requerimientos de organismaos de control, autoridades judiciales

y otros entes exiernos que soliciten informacién legal.

10. Elaborar informes Juridicos periodicos sobre procesos atendidos, avances en litigios, gestion
contractual y riesgos juridicos identificados.

11. Ejercer la supervision de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion, verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

12. Ejercer |las demés que le 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
naturaleza de su cargo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de la Replblica de Colombia
Gestién Documental

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
Contratacidn Estatal

Funcion Administrativa

Relaclonamiento con el Cludadano

Herramientas Ofimaticas

Derecho Plblico

Gestion Jurldica

0. Redacclon y Andlisis Juridico

Lol

Soe:NooR

Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje Continuo -
« Orientacién a Resultados ! g"”ﬁ;bﬁj";d técnica s
# Orientacian al Usuario y &l Ciudadano % nII:Iaaﬂ:aa £ NNmacn
Y Comm - Consiruccién da relaciones
i s Conocimiente del entorno

Adaptacion al Cambio

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION AGADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en programas de
cualguier Ndcleo Basico del Conocimiento NBC

Tiulo de postgrado en la modalidad de| Quince (15) meses de experlencia
especializacion o maestria. profesional relacionada

Tarjeta © matricula profesional cuando la
profesion lo exige,

FIGHA DE EMPLEG 83
|. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Asesor
Cédigo: 105
Grado; 02
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde municipal 5
Tipo de empleo; Libre Mombramienio y Remocidn
Il. PROCESOS
Desarrollo Social
IIl. AREA FUNCIONAL
Despacho del Alcalds
IV. PROPGSITO PRINCIPAL

Asesorar al Despacho del Alcalde en la implementacidn de acciones que promuevan la inclusion
y &l respeto de los derechos de las personas con discapacidad, fortaleciendo su participacién
activa en los procesos sociales, comunitarios y de desarrollo local, garantizando la atencion
integral y el ejercicio efectivo de sus derechos, en el marco de la politica publica municipal de
discapacidad, en el marco del Modalo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Despacho del Alcalde en la formulacién, implementacién y seguimiento de
politicas piblicas municipales gue garanticen la Inclusion y proteccion de los derechos de
las personas con discapacidad.

2. Orientar a las dependencias municipales en |a aplicacidn efectiva de la normativa vigents
relacionada con discapacidad, asegurando el cumplimiento de estandares nacionales e
internacionales.

3. Fomentar la coordinacidn Interinstituclonal con entidades plblicas, privadas y
organizaciones sociales para fortalecer |a atencién integral a la poblacién con discapacidad.

4. QOrientar el disefic v ejecucidn de programas, proyectos y actividades gue promuevan la
inclusién social, laboral v educativa de las personas con discapacidad en el municipio.

5. Asesorar en la gestion de recursos técnicos, financleros y humanes destinades a la
implementacion de acclones en beneficio de las personas con discapacidad,

6. Asesorar al Despacho del Alcalde en el disefio @ implementacién de estrategias que
fortalezcan la participacion y el protagonismo de las organizaciones de personas con
discapacidad en los espaclos de toma de decisionas y consulta plblica.

7. Asesorar en la identificacion y andlisis de Indicadores que permitan evaluar el impacto y
avance de las politicas y programas dirigidos a |a poblacion con discapacidad.
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B. Gestionar la realizacién de campafnas de sensibilizacion y difusion para promover una

cultura Inclusiva v de respeto hacla las personas con discapacidad en el municipio.

8. Preparary prasentar informes técnicos, conceptuales o de seguimiento sobre los temas de

1

1

su competencia, con la periodicidad y calidad requeridas por el despacho del Alcalde o las
instancias corraspondientes.

0. Ejercer la supervisidn de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestién, verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

1. Ejercer las demas que le sefiale la Constitucién Politica de la Replblica de Colombla de la

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

VI, CONOGIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES

00 g e R by b

—

Constitucion Politica de la Republica de Colombia
Gestion Documental
Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn
Contratacion Estatal
Funcion Administrativa
Relacionamiento con el Cludadano
Herramientas Ofimaticas
Inclusién Social
Derechos Humanos

. Enfoque Diferencial

. Desamollo Comunitario

VIL. comP \S COMPORTAMENTALES

COMUNES ~ [ PORNIVEL. Uico

Aprendizaje Continuo Canfiabilidad téenica

Orientacion a Resultados
Orientacién al Usuario y al Cludadano ﬁmté\:ad 8 Innovacon

Comgromiso oan la Qrganizacion Construccidn de relaclones

Trabajo en Equipo

% W B B @
&« & & ® »

Vil REnumms nEFMJﬁH ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en programas
del Nucleo Basico del Conocimiento NBC:
Derecho y Afines, (Programa: Derecho)

Quince (15) mesas de exparlencia profesional

Titulo de postgrado en la modalidad de relacionada

especializacion o maestria.

Tarjeta o matricule profesional cuando la

profesion lo exige.
Elw,n
Bk ACION

Nivel: Asesor

Denominacion del empleo: Asesar

Codigo: 106

Grado; 0z

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Alcalde municipal

Tipo de empleo: Libre Nombramiento v Remocion
_ll. PROCESOS

Gastiﬁn Cantra::tual

DESpﬂEhG def Alcalde
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IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Despacho del Alcalde vy a las dependencias de la administracidn municipal en la
gestion contractual de la administracién municipal, orlentando la revision juridica de los
procesos precontractuales, contractuales y postcontractuales, asl como la estructuracian legal
de contratos estratégicos; garantizando la transparencia, eficiencia y legalidad en el uso de los
recursos publicos, en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG,

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en la formulacién, ejecucion y seguimlentc de las politicas y planes de la
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 Contratacién
Estatal, en cumplimiento del marco normativo y los princlplos de eficiencia, transparencia y
responsabilidad,

3. Asesorar y acompafiar al Alcalde en actos oficiales, reuniones y escenarios
interinstitucionales, cuando asi lo delegue, promoviendo alianzas estratégicas para el
fortalecimianto de la gestion contractual y el logro de objetivos institucionales.

4, Orientar el disefio e implementacion de metodologias de trabajo en las dreas de la
dependencia, integrando criterios técnicos, normativos y contractuales que promuevan
buenas practicas institucionales y la mejora continua de los procasos.

5. Asesorar juridicemente en los procesos precontractuales, contractuales vy
postcontractuales, en especial aguellos vinculados a proyectos estratégicos del municipio ,
verificando el cumplimiento del régimen de contratacion estatal y asegurando condiciones
de legalidad y pertinencia.

6. Brindar soporte legal en los procedimientos contractuales de la dependencia, Identificando
riesgos Juridicos, proponiendo medidas preventivas v 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
su competencia, con la periodicidad y calidad requeridas por el despacho del Alcalde o las
instancias correspondientes.

B. Ejercer la supervision de contratos de prestacién de sarvicios profesionales y de apoyo ala
gestién, verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

8. Ejercer las demas gue le sefale la Constitucion Politica da la Replblica de Colombia da la
Replblica de Celombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segun la
naturaleza de su cargo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucidn Politica de la Replblica de Colombia
2. Gestion Documental
3. Modelo Integrado de Plansacién y Gestidn
4. Contratacion Estatal
5. Funcién Administrativa
6. Relacionamiento con el Cludadano
7. Herramientas Ofimaticas
B. Articulacidn Institucional
8. Gestidn de Rlesgos Jurldicos
10, Redaccion v Analisis Juridico -
COMUNES Il POR L. uico
Apendizi Codtionn Confiabllidad técnica

Orientacion a Resultados

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

Adaptacitin al Cambio

Creatividad e innovacidn
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entomo

VI 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 cuaslquler érea del

conocimiento. Quince (15) meses de experiencla profesional

Titulo de posigrado en la modalidad de | Slacionada

especializacion o maestria.
Tarjeta o matricula profesional cuando la

profesion lo exige,

Nivel:

Denominacion del empleo:

Codigo:

Grado:

Cantidad de cargos:

Jefe inmediato: Alcalde municipal

Tipo de empleo: : Libre Nombramiento y Remocion

. PROCESOS
Gestion de las Comunicaciones
1ll. AREA FUNCIONAL
Despacho del Alcalde
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Asssorar al Despacho del Alcalde y a las dependencias de la administracién municipal en la
formulacién, implementacion y seguimiento de estrategias, politicas y proyectos en materia de
tecnologlas de la Informacion y las comunicaciones — TIC, orlentando su articulacién con los
procesos institucionales, la transformacion digital del municiplo y la mejora de los servicios a
la cludadania, en &l marco del Modelo Intagradu de Planeacién y Gestion MIPG,
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en la formulacion, ejecucion y evaluacion de planes estrategicos de tecnologlas de
la informacidén, garantizando su allneacién con los objetivos Instituclonales vy las politicas
nacionales de gobierno digital.

2. Brindar orientacion téenica y conceptual a las dreas misionales y de apoyo para la adopeidn
de soluciones tecnoldgicas que msjoren procesos, servicios y la toma de decisiones
institucionales.

3. Asesorar en el disefic e implementacion de proyectos de transformacidn digital, incluyendo
la automatizacién de procesos, el desarrollo de plataformas tecnoldgicas v la prestacian de
servicios cludadanos digitales.

4. Orientar la formulacién y aplicacidn de politicas de seguridad digital y proteccién de datos,
en cumplimiento de la normativa vigente y estandares internacionales.

5. Emitir conceptos tecnicos sobre adquisiciones de hardware, software, servicios tecnolégicos
y proyectos de Infrasstructura digital, asegurando su pertinencia, viabllidad y sostenibilidad.

6. Asesorar en procesos de interoperabilidad y estandarizacion de sistemas de informacion,
promoviendo la integracién entre dependencias v niveles de goblerno.

7. Promover el uso eficiente, seguro e innovador de las TIC por parte de los servidores plblicos,
mediante acciones de formacion, asistencia técnica y acompafamiento continuo,

8. Participar en la evaluacion de indicadores de gestidn TIC, propanienda acclones de mejora
continua para el fortalecimiento de la gestion tecnolégica institucional.

8. Asesorartécnicamente en los procesos de contratacion de blenes y serviclos TIC, incluyendo
la elaboracién de especificaciones,; términos de referencia y supervision contractual.

10. Representar a la entidad en espacios interinstitucionales, mesas técnicas o comités

l relacionados con tecnologias de |a Informacion, gobiemo digital o innovacion publica.

e
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11. Preparar y presentar informes técnicos, concepluales o de seguimiento sobre los temas de
su competencia, con la periodicidad vy calidad requeridas por el despacho del Alcalde o las
instancias correspondlentes,

12. Ejercer la supervisién de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestian, verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

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

naturaleza de su cargo. l

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de |a Replblica de Colembia

Gestion Documental

Modalo Integrado de Planeacion y Gastion

Contratacion Estatal

Funcion Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Cfimaticas

Herramientas de Planeacion Estratégica

Gobierno Digital

10 Transformacion Digital

11. Seguridad de la Informacion y Proteccidn de Datos
Vi EDMFE'I‘EHGM COMPORTAMENTALES i
COMUNES - POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo .t

Orientacién a Resultados gz‘:;sgfﬁ :ﬁgﬁnm "

Orientacidn al Usuario y al Cludadano Inictativa

Cumpf omiso con la Organizacion Construccion de relaciones

l:::fdi':‘ Ea?g:; bio Conocimiento del entomo
VIIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION AG#DEMIGA EXPERIENCIA !

Titule profesional universitario en cualquier

programa de todos los Nucleos Basicos del

Conocimiento NBC de cualguier area del

conocimiento.

e B e

Quince (15) meses de experiencia profesional
Titulo de postgrado en la modalidad de | relaclonada
especializacién o masstria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

FICHA DE EMP 86
I. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Asesor
Cédigo: 105
Grado: 02
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde municipal
Tipo de empleo: Libre Nombramlento y Remocian
"1l PROCESOS

Direccionamlento y Planeacion Estrategica
1. AREA FUNCIONAL
Deaspacho del Alcalde
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
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Asesorar al Despacho del Alcalde y a las dependencias de la administracion municipal de Cicuta
en la formulacion, coordinacidn, seguimiento y evaluacién de proyectos estratégicos que
impacten el desarrollo territorial, fortaleciendo la planeaclin Institucional y la toma de decisiones,
para una gestidn efidlents, Innovadora y alineada con las prioridades del Plan de Desarrollo

Municipal, en el marco del Modelo Integ _:Iu da F'ianﬂacldn y Gestion MIPG,

1. Asesorar en la identificaclén, furml.ﬂanién ¥ pﬂurizacldn de prﬂyaﬂtns estratégicos,
garantizando su alineacién con el Plan de Desarrollo Municipal y las politicas publicas
locales,

2. Orientar el segulmiento técnico a proyectos estratégicos, apoyando el cumplimiento de
cronogramas, metias e indicadores definidos.

3. Asesorar en la identificacién oportuna de riesgos, obstaculos operativos y factores criticos
gque puedan comprometer la Implementacidn de proyectos estratégicos, formulando
recomendaciones para su mitigacién y mejora continua.

4. Asesorar a las dependencias en la estructuracion integral, ejecucién efectiva y evaluacion
de resultados de Iniciativas estratégicas, Incorporando enfoques de desarrollo territorial,
sosteniblliidad y alineacién con el marco normativo y programatico municipal.

5. Emitlr conceptos técnicos sobre la viabilidad, impacto y sosteniblidad de los proyecios
estratégicos en sus dimanslonas 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 eficacia,
eficiencia & impacto.

7. Asesorar en la estructuracian, argumentaclon vy sustentacion técnica de proyectos
estratégicos ante instancias internas de priorizacién, evaluacion y toma de decisiones,
garantizando su alineacion con los objetivos del desarrollo territorial y los instrumentos de
planificacién institucional.

8. Orientar la implementacién de buenas praclicas e innovacidn en la gestion de proyectos
estratégicos de la administracién municipal.

9. Participar, en calidad de asesor, en comités o espacios técnicos definidos para el Impulso y
monitoreo de proyectos 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
instanclas correspondlentes,

11. Ejercer la supervision de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestian, verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

12, Ejercer las demas que le sefale la Constitucién Politica de la Replblica de Colombia de la
Reptblica 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 v Gestién
Contratacion Estatal
Funciton Administrativa
Relacionamiento con el Cludadano
Herramlentas Ofiméaticas
Herramientas de Planeacion Estratégica
Planificacion Tearritorial

. Gestibn de Proyectos de Inversion Publica

o el b Ll Rl R

o

VIL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES — | POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo Confiabllidad técnica
Orientacién a Resultados Creatividad e innovacion
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Iniclativa

Compromiso con la Organizacién Construccion de relaciones
Trabajo en Equipo Conocimlento del entorno

- s @ 8w
- s & » @

o




Proceso Direccionamiento y Planeacién

Estratégica Cédigo: DPE-FO-57

Version: | Fecha:

DE SAN J0SE DE
uﬁlc".l.n Subproceso Coordinacidn Institucional 04 7/4/2025

Formata Decreto Pdgina 140 de 157

. Adaptamﬁn al Cambio

|
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

mmﬁ— EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en cualquier
programa de todos los Nicleos Basicos del
Conocimiento NBC de cualquier area del
conocimiento.

Quince (15) meses de experiencia profesional
Titulo de postgrado en la modalidad de | relacionada

especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la

profesion lo exige.
FICHA DE EMPLEQ 87
L E ﬂFIGAEIQH

Nivel: Asesor

Denominacion del empleo: Asesor

Céodigoe: 105

Grado: 02

Cantidad de cargos: 3

Jefe inmediato: Alcalde municipal

Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocién
. _PROCESOS

Gestion del Desarrollo Educativo

Il.__ AREA FUNCIONAL

Despacho del Alcalde

V. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Despacho del Alcalde y a la Secratarla de Educacidn Municlpal en la coordinacian,
seguimiento y fortalecimiento de los procesos de gestion 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 v consolidar una gestitn
educativa eficiente, articulada v orientada al mejoramiento continuo, en el marco del Medelo

Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG. -
V. DESCRIPCION DE LAS FUNC i CIALES !

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 de Desarrollo Municipal y la viabilidad de recursos, asl como la formulacion y evaluacién
de criterios técnicos que gulen su implemeantacion y segulmiento.

2. Orientar la elaboracion, sistematizacién y presentacién de documentos administrativos e
informes técnicos requeridos por la Secretaria de Educacion Municipal o el Despacho del
Alcalde, garantizando calidad, oportunidad y pertinencia.

3. Brindar orientacién técnica en los procesos precontractuales y contractuales del
dependencia, incluyendo la revision de documentos asociados a cuentas de cobro vy la
supervigion de contratos de prestacion de servicios, asegurando el cumplimiento normativo
y contractual.

4. Asesorar el disefio, estructuracion, estandarizacion y analisis de los Instrumentos de Gestion
requeridos por la Secretaria de Educacién Municipal, asegurando su coherencia con las Plan
de Desarrollo Municipal, el Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion MIPG y su utilidad
coma herramientas estratégicas,

5. Asesorar en el disefio, Implementacién y seguimiento de estrategias relacionadas con el
Programa de Alimentacion Escolar PAE, garantizando su eficiencia y cobertura.

6. Asesoraren laformulacién y evaluacién de criterios técnicos orlentadores para los programas
y proyectos adelantados por |la Secretaria de Educacion Municipal,

7. Orientar la elaboracién y actualizacién del calandario administrativo de la Secretaria de
Educacién Municipal, en articulacidn con las directrices Institucionales.
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8. Asesorar en la atencidn a ciudadanos y en la gestidn de Peticiones, Quejas y Reclamos
(PQR) relacionadas con temas educativos, asegurando orientacion clara y respuestas
oportunas conforme a los procedimientos establecidos.

9. Asesorar a la Secretarla de Planeacion Educativa en el disefio e Implementacion de
estrategias de transporte escolar y permanencia estudiantil, fortaleciendo el acceso y
continuidad en el sistema educativa.

10.Asesorar el disefio y seguimiento de estrategias pedagogicas orientadas al fortalecimiento
de la calidad educativa, en concordancia con los lineamientos naclonales y territoriales.

11.Emitir conceptos técnicos sobre enfoques pedagotgicos y curriculares, promoviendo la
innovacian, la Inclusién y la pertinencia en los contextos escolares del municipio,

12.Recomendar mecanismos de evaluacién y mejora de los procesos de ensefianza-
aprendizaje, apoyando la articulacién entre los Proyectos Educativos Institucionales (PEI),
planes de mejoramiento y modelos pedagogicos implementados.

13.Representar al Despacho del Alcalde, cuando sea delegado, en eventos oficiales, reuniones
interinstitucionales, comités o consejos, asegurando la articulacion con entidades del orden
local, regional o nacional.

14.Praparar 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 comrespondientes.

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 Palitica de la Replblica de Colombia de la
Replblica de Colombla, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segtn la
naturaleza de su cargo.

Constitucion Politica de la Rapubllca da Dulambna
Gestion Documental

Modelo Integrado de Planeacion y Gestitn
Contratacion Estatal

Funcién Administrativa

Relacionamiento con el Cludadano

Herramientas Ofimaticas

Herramiantas de Planeacion Estratégica

Gestidn Educativa

SomNoarLR

0. Formulacion, Seguimiento y Evaluacibn de Fmﬁm Educativos
Vil. COMP co AMENTALES

COMUNES N TS POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo X
] Confiabilidad técnica
Oriertacion a Resullarae Creatividad e Innovacian

L]
Origntacién al Usuario y al Ciudadano : Iniclatia
Compromiso con la Organizacién o  Oormtrussitn de rlsccnes

Trabajo en Equipo
Adaptacién el Cambm Conocimiento del entormo

Titulo pmfasmnal universitario en pn::grama.s
del Nicleo Basico del Conocimiento NBC:

Educacidn; Ciencla Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y  Afines,
Psicologia, Trabajo Social y Afines; | Quince (15) meses de experiencia profesional
Soclelogla; Administracian, relacionada

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacldn o maestria,

"
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Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

°E .DE EMPLED B8
I memmm%
Nivel: Asasor
Denominacion del empleo: Asasor
Cadigo: 105
Grado: 02
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alealds Municipal
Tipo de empleo: Libre Nambramiento y Remocidn
1. PROCESOS

Gestion del Cobro

ll. AREA FUNCIONAL

Despacho del Alcalde

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, asistir y aconsejar en el area de su desempefio, en concordancia con las Plan de
Desarrollo Municipal en correspondencia con los objetivos institucionales de la administracion
municipal de San José de Clcuta en relacidn con las actividades de cobro persuasivo de los
impuestos y rentas municipales, como las de jurisdiccién coactiva, de acuerdo con el Estatuto
Tributario Municipal y el Reglamento Interno de Cartera, en el marco del Modelo Integrado de
Planesacitn y Gestién

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar la dependencia en la definicion y ejecucion de politicas, planes y demas asuntos
gue le sean encomendados en concordancia con las funciones de la dependencia.

2. Asesorar en las estrategias para la recuperacion de cartera de acuerdo con los
procedimientos institucionales y la normatividad legal vigente.

3. Realizar la clasificacion de las cuantas por cobrar segln las vigencias acluales y anteriores,
de dificil recaudo o no recuperables,

4. Asesorar en la definicién y aplicacidn de estrategias para |la concertacidn del pago de las
obligaciones, a través de la via persuasiva o coactiva,

5. Asesorar en la proyeccion de los actos administrativos necesarios para formalizar el
procedimiento adoptado.

6. Asesorar el desarrollo de procesos ejecutivos de cobro coactivo originados por &l no pago
de tributos desde el inicio hasta su terminacion, con sujecién a la normatividad vigente y Plan
de Desarrollo Municipal

7. Asesorar sobre la expedicion de actos administrativos de su competencia, para el debido
proceso

8. Reallzar la implementacidn de mecanismos de seguimiento, control y evaluacién sobre las
actividades propias de la oficina.

9, Asesorar la atencion oportuna de los requerimientos de informacidn provenientas de
contribuyentes, entes de control y demas solicitantes.

10. Apoyar la expedicién de resoluciones de Liquidacién, fiscalizacién sobre los impuestos a
cargo de la Secretaria de Rentas e Impuestos.

11. Realizar la clasificacién de los impuestos por cobrar segin las vigencias actuales y
anteriores

12. Ejercer las demas que le sefiale la Constitucién Politica de la Repablica 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 Politica de la Republica de Colombia
Gestidn Documental

Modele Integrado de Planeacion y Gestion
Contratacidn Estatal

Funcion Administrativa

b N
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6. Relacionamiento con el Ciudadano

7. Herramientas Ofimaticas

8. Normatividad Tributaria Municipal y Nacional
9, Planeacién Fiscal y Financiera

10. Gesticn del Cobro

Aprendizaje Continuo
Orientacién a Resultados
Orientacién al Usuario y al Ciudadano

Compromiso con la Organizacion Conbtaisalsi i relasanes
Trabajo en Equipo

Adaptacién sl Cambio Conocimiento del entarno

s Confiabilidad técnica

s« Creatividad e innovacién
s |niciativa
L ]
-

Vi, REQUISITOS DE MIMMEHIB% Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Titulo profesional universitarlo en cualqu[ar
programa de todos los Nicleos Basicos del
Conocimiento NBC de cualquier area del
conocimiento.

Quince (15) meses de experiencia profesional
Titulo de postgrado en la modalidad de | relacionada
especializacién o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

o \ DE 89
. IDE '

Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Asesor
Cadigo: 105
Grado: 02
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocién

Il. PROCESOS

Gestién Catastral

ll. AREA FUNCIONAL

Despacha dal Alcalde

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Despacho del Alcalde y a la Secretaria de Hacienda Municipal en la coordinacion,
gjecucion y seguimlento de los procesos relacionados con el avaltio, calculo, determinacion,
liquidacion y soporte técnico para el cobro del efecto plusvalia, en articulacién con las Plan de
Desarrollo Municipal y el marco normativo vigente, con el fin de contribuir al fortalecimiento de
las finanzas publicas y al cumplimiento de las metas del Plan de Desarrollo Municipal, en &l
marco del Modelo Integrado de Planeacion vy Gestién - MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a |a entidad en la formulacién y ajecucion de politicas, planes v demés asuntos
estratégicos, en coherencia con sus funciones misionales vy el propaésito del cargo.

2. Asesorar en lo referente a la elaboracién de estudios técnicos asignados al érea, integranda
los componentes catastral, social, predial y de avallos, para la correcta liguidacion y soporte
Técnico

3. Orientar la elaboracién de estudios fisicos y econémicos requeridos para la obtencién de
avaloos, asegurando la actualizacién permanente de la informacién catastral en el sistema

de informacién geogréfica. {)
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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 aplicacion de las disposiciones técnicas y juridicas en los procesos de
conservacion catastral, garantizando su legalidad y pertinencia.

6. Consolidar los archivos e Insumos catastrales, asi como la Informacion estadistica derivada
de las actividades técnicas, integrando los aspectos fisicos, econémicos, juridicos v fiscales.

7. Representar a la Subsecrataria de Catastro Multiproposito en reuniones, comités y demas
actividades oficlales, cuando sea delegado o aslgnado.

8. Coordinar la evaluacién y validacién de la documentacion cartogréfica, bases de datos vy
demdas insumos requeridos para los procesos catastrales bajo su supervision,

8. Orlentar la proyeccion de los requerimientos ante el Institulo Geogréafico 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 conservacion catastral, conforme
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
instanclas 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 e sefiale la Constitucion Politica de la Replblica de Colombia de la

Republica de Colombia, 12 ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, seguin la

naturaleza de su cargo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de la Replblica de Colombia

Gestion Documental

Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn

Contratacién Estatal

Funcion Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

Gestion Catastral

Normatividad catastral y de plusvalla urbana

0. Sistema de Informacion Geografica (SIG)

.1

. Planeaciéon Territorial v Desarrolla Urbano
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ?

Aprendizaje Continuo .
Confiabilidad técnica
Orientaclén a Resultados Creatividad & Innovacién

L]

[ ]
Orientacidn al Usuario y al Ciudadano s Iniciativa

[ ]

[ ]

SN B L

Compromiso con la Organizacion Poralnioninde reisciines

Trabajo en Equipo
Adaptacién al Cambio Conocimiento del entorno
i |-l" .1_--; m o= é!

FORMACION ACADEMICA _
Titulo profesional universitario en cualguier
programa de todos los Nicleos Basicos del
Conocimiento NBC de cualquier area del
conocimiento.

Quince (15) meses de experiencia profesional

Titulo de postgrado en la modalidad de| l@cionada

especiallzacion o maestria.
Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.
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L
MNiveal:
Denominacion del empleo:
Cadigo: 105
Grado: 02
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal 5
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocién
[
Gestion del d esarrollo snstanib!e

. AREA FUNCIONAL

D cho del Alcalde

V. 'OSITO PRINCIPAL

Asesorar al Despacho del Alcalde y a la Secretaria de Habitat y Medio Ambients en la
coordinacién, ejecucion y seguimiento de los procesos relacionados con el avallo, célculo,
determinacion, liquidacién y soporte técnico para el cobro del efecto plusvalla, en articulacion
con las politicas de ordenamiento territorial, sostenibilidad ambiental y el marco normativo
vigente, con el fin de fortalecer las finanzas plblicas y aportar al cumplimiento de las metas del
Plan de Desarrollo Municipal, en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gaatic-n MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.
11.

12.

Asesorar a la Secretaria en la definicién, formulacién y ejecucién de politicas, planes,
programas y proyectos relacionados con la gestion integral del habitat urbano y rural, en
concordancia con sus funciones misionales,

Brindar acompaiiamiento técnico en los estudios asignados al area en los componentes
catastrales, sociales, prediales y de avallos, asegurando su adecuada elaboracion y
articulacidn con las dinamicas del territorio.

Participar, cuando sea requerido, en los procesos de identificacién y delimitacién de zonas
susceptibles de ser desarrolladas mediante Planes Parciales de Renovacidn Urbana, con
enfoque de sostenlibllidad y equidad territorial.

Asesorar en la formulacién, implementacién y seguimiento de politicas publicas orientadas
a la proteccién ambiental, el ordenamiento del territorio y la gestitn del habitat, en coherencia
con el desarrollo sostenible,

Apoyar el disefio, ejecucion y seguimiento de proyectos estratéglicos de cardcter ambiental,
como la recuperacién de zonas verdes, el manejo integral de residuos, la mitigacion de
impactos ambientales y la Adaptacidn al Cambio climatico.

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.

Facllitar la articulacion interinstitucional con autoridades ambientales, entidades dal orden
territorial, organizaciones comunitarias y el sector privado para el desarrollo de Iniciativas
orientadas al uso sostenible del territorio.

Coordinar y promover estrateglas de educacidn ambiental y participacién cludadana que
fortalezcan la conciencia ecoldgica vy fomenten el uso responsable del espacio pablico y los
recursos naturales.

Asistir tecnicamente al Despacho del Alcalde en temas relacionados con la planificacién
territorial, la gestitn del riesgo y la sostenlbilidad urbana, desde un enfogue ambiental e
Inclusivo.

Realizar seguimiento y evaluacion a Indicadores de calidad ambiental y condiciones del
habitat, formulando recomendaciones que fortalezean |a planificacién y gestién municipal.
Crientar la iImplementacion de instrumentos de gestidn amblental como planes de manejo,
licencias, permisos, compensaciones y demas requerimieantos normativos para el desarrollo
de actividades en el territorio,

Representar a la Secretaria en mesas técnicas, comités, espacios da articulacion y eventos
relacionados con el habitat, el desarrollo urbano y el medio ambients, cuando asi se le

delegue. —
4
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13. Promover el desarrolio de proyectos de infraestructura verde y soluciones basadas en la
naturaleza, como estrategias para consclidar una ciudad més resillents, equitativa v
ambilentalmente sostenible.

14. Preparar y presentar informes técnicos, conceptuales o de seguimiento sobre los temas dea
su competencia, con la periodicidad v 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 ala
gestién, verificando al cumplimlento de las obligaciones contractuales.

16. Ejercer las deméas que le sefiale la Constitucién Politica de la Reptiblica 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 Reptblica de Colombia
Gestion Documental

Modelo Integrado de Planeacidn y Gestidn
Contratacién Estatal

Funcién Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

Ordenamiento Territorial

Planificacién Urbana

0. Gestion Integral del Habitat

B o p

= W 0 =J

Vil. COMPETENCIAS COMP!

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo
. Conflabliidad técnica
Orientacion a Resullados Creatiidad & innovadisn

Crientacion al Usuario y al Ciudadana Iniciativa

Compromiso con la Organizacion
Construccion de relaclones
Trabajo en Equipo Conocimiento del entorno
Adaptacion al Camblo
Vi, mmﬁm Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Thulo profesional universitario en cualquier
programa de todos los Nicleos Basicos del
Conocimiento NBC de cualguier area del
conacimiento.

Quince (15) meses de experiencia profesional
Titulo de posigrado en la modalidad de | relacionada

especiallzacion o maestria,

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

Nivel:
Denominaciéon del empleo: Asesor
Cédigo: 105
Grado: 02
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo: = Libre Nombramiento y Remocidn
“I". 'Jign —
Fiscalizacion y discusion

. AREA FUNCIONAL
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Asesorar al Despacho del Ncaidﬂ y a las depmdannha de la administracién municipal en la
coordinacian, ejecucion vy seguimiento de los procesos relacionados con la gestion eficiente,
oportuna y legal de la sustanciacion y resclucion de los recursos interpuestos por los
contribuyentes, garantizando el respeto del derecho de defensa, asl como la emision de los
actos administrativos vy titulos ejecutivos requeridos para el inlcio de las acclones de cobro,
asegurando su debida notificacién y contribuyendo al fortalecimiento de la administracion fiscal

del municiplo , en el marco del Modslo Inte radn da Planeacitn y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS |IONES ESENCIALES

1, Asasorar a la entidad en la fﬂi‘!ﬂulﬂdﬁn, sagu]mmnln y evaluacion de politicas, planes y
estrategias institucionales, en concordancia con sus funciones misionales y el propésito del
ampleo.

2. Orientar técnicamante la sustanciacion y andlisis juridico de los recursos interpuestos por
los zfuntrlbuyentea contra decisiones fiscales, garantizando el debido proceso vy el derecho a
la defansa.

3. Orientar |a elaboracion de titulos ejecutivos requeridos para las acciones de cobro, conforme
a la normativa vigente y criterios de legalidad y oportunidad.

4, Acompafar técnicamente los procesos de notificacion de actos administrativos fiscales,
asegurando su validez juridica y cumplimiento normativo.

5. Coordinar con las éreas tecnicas y juridicas del municipio la articulacién 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 téenicos que respalden la toma de decisionas del Despacho del
Alcalde y de las dependencias municipales en materia de gestion fiscal.

8. Apoyar la estructuraclén de estrateglas orientadas al fortalecimiento Institucional en materla
de resoclucion de conflictos fiscales, cobro coactive y cultura tributara.

9. Preparar y presentar informes técnicos, conceptuales o de seguimiento sobre los temas de
su competencia, con la pericdicidad v calidad requeridas por el despacho del Alcalds o las
instancias correspondientes.

10. Ejercer la supervision de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion, verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales,

11. Ejercer las demas que |e sefiale la Constitucidn Politica de |a Republica 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
Gestidn Documental

Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn
Contratacion Estatal

Funcidn Administrativa
Relacionamiento con &l Cludadano
Herramientas Ofimaticas

Gestion Fiscal

Normatividad Fiscal y Administrativa

o bl

Vil. COMP

COMUNES | PORNIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continug :
Uﬂﬂnlﬂﬂﬁn a Rﬂsumdﬂa Gﬂnﬁﬂb]lid:ﬂd técnica .
Creatividad e innovacion

Orlentacion al Usuario y al Ciudadano Iniciativa
Compromiso con la Organizacién Construccion de relaciones

Trabajo en Equipo ‘
Adaptacion al Cambio Conocimiento del entomo

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en cualguier
programa de todos los Nucleos Bésicos del
Conocimiento NBC de cualquier area del
conocimlento.

Quince (15) meses de experlencla profesional
Titulo de postgrade en la modalidad de | relacionada

especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

Nivel: Asesor

Denominacién del empleo: Asesor

Cédigo: 105

Grado: 02

Cantidad de cargos: 2

Jefe inmediato: Alcalde Municipal

Tipe de empleo: _Libre Nombramiento y Remocion
1l. PROCESOS

Gestién del Ordenamiento Territorial

1il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Alcalde
L Fﬂﬂﬁ% 0 PRINCIPAL

Asesorar al Despacho del Alcalde vy a las Secretarla de Valorizacion y Plusvalia del municipio
de San José de Clcuta en la gestion de los procesos relacionados con la formulacian, analisis
y seguimiento técnico de la contribucién por valorizacion, los planes parciales de rencvacion
urbana vy los estudios prediales, catastrales y de avaltio, en el marco del Modelo Integrado de
Pianeaclén v Gestidn MIPG.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la entidad en la formulacién y ejecucidn de politicas, planes v proyectos conforme
a las funciones del drea vy el proposito instituclonal del empleo.

2. Asesorar técnicamente los procesos relacionados con los Planes Parciales de Renovacion
Urbana, incluyendo su identificacion, delimitacion, estructuracion y seguimiento.

J. Asesorar la elaboraclén de estudios técnicos en los componentes catastral, social, predial y
de avalios, para una adecuada liguidacion de la contribucién de valorzacion,

4. Emitir conceptos técnicos que respalden la atencidn de reclamaciones por liquidaciones y
sustenten las actuaciones de cobro persuasivo.

5. Evaluar y conceptuar técnicamente sobre la asignacion y liquidacion de la contribucion de
valorizacién, facilitando la toma de decisiones conforme al marcoe normativo vigente.

6. Asesorar y sustentar actuaciones administrativas derivadas de procesos de asignacion,
liquidacion o revision de la contribucién de valorizacion, incluyendo las requeridas por
drganos de control 0 superiores jerarquicos.

7. Realizar seguimiento técnico a los Planas Parciales de Renovacidn Urbana, consolidando
informacidn estratégica para la gestion de la dependencia.

8. Revisar vy verificar los documentos emitidos en materia de valorizacion, garantizando su
idoneldad antes de |a firma del Secretarlo de Despacho.

9. Asesorar la gestidn de tréamites en la plataforma tecnologica de valorizacion, Incluyendo
cargues, exoneraciones de intereses y actualizaciones.

10. Coordinar la recepcion, revisibn y respuesta de peticiones, quejas y reclamos (PQR)
asignadas al area, conforme a los procedimientos establecidos por la entidad.

11. Elaborar informes técnicos y de gestion requeridos para la Junia de Representantes y la
Junta de Valorizaclén.
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12. Preparar y presentar informes técnicos, conceptuales o de seguimiento sobre los temas de
su competencla, con |a 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 & la
gestion, verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

14, Ejercer las demés que le sefale 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de la Republica de Colombia
Gestion Documental
Modelo Integrado de Planeaclén y Gestidn
Contratacion Estatal
Funcidn Administrativa
Relacionamiento con el Ciudadano
Herramientas Ofimaticas
Ordenamiento Territorial
Valorizacion y Renovacion Urbana
. Sistemas de Informacidn Catastral y Predial

el ol =L o ol Ry

Vi. COMP.
COMUNES
« Aprendizaje Continuo + Confiabilidad técnica
+ Orientacion a Resultados « Creatividad e innovacién
« Orientacidn al Usuario y al Ciudadane « Iniciativa
« Compromiso con la Crganizacién ¢ Construccién de relaciones
: lrdaﬂh;j:dzr:‘ El:u.ti:lzﬁ1 i » Conocimiento del entorno
VIL.REQUIST DEE AC A ICA Y EXPERIENCIA
FORMACION A I e L EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en cualguier

programa de todos los Nlcleos Bésicos del

Conocimiento NBC de cuslguier area del

conocimiento.

Quince (15) meses de experiencia profesional
Thulo de postgrado en la modalidad de | relacionada

especializacién o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

Nival:

Denominacidn del empleo: Asesor

Cédigo: 105

Grado: 02

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Asesor

Tipo de empleo: Carrera Administrativa

[ 1
Direccionamiento y Planeacion Estratégica
iil. AREA FUNCIONAL

Despacho del Alcalde
POSITO PRINCIPAL i
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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
Informaci6n, en concordancia con las Plan de Desarrollo Municipal y el marco normativo
vigente, con el fin de optimizar la gestién institucional, fortalecer la toma de decisiones basada
an datos, promover la Innovacion tecnolégica e integrar practicas de gestién esladistica que
respalden el andlisis y uso estratagico da la informacidn, en el marco del Modelo Integrado de

Planeacion y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar la formulacidn, coordinacion, sjecucién y seguimiento de politicas, planes vy
proyectos relacionados con la gestibn de informacion 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, tratamiento, analisis y visualizacién de datos estadisticos, asi
como en la operacién & integracion de sistemas de informacidn que soporten la toma de

decisiones,

3. Participar en actividades de articulacidn interinstitucional y participacion en espacios
tecnicos o estrategicos, representando a la entidad en comités, mesas técnicas, consejos
o juntas, cuando sea delegado por el ejecutive municipal.

4. Orientar técnicamante la implementacién de metodologias de trabajo para el analisis
estadistico y la gestién eficiente de la informacian, promoviendo el uso de tecnologias de la
informacién, datos ablertos y principlos de gobierno digital.

5. Asesorar procesos precontractuales, contractuales y de supervision relacionados con la
adquisicién, desarrollo, mantenimiento o integracién de plataformas de Informacién
estadistica o tecnolbgica, en coordinacién con la dependencia.

8. Desarrollary presentar Informes técnicos, estadisticos y de gestidn, orientados al monitoreo
de indicadores institucionales y a la mejora continua de los sistemas ds informacién,

7. Ejercer la supervision de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestidn, verificando al cumplimiento de las obligaciones contractuales.

8. Ejercer las demas gue le sefiale la Constitucion Politica de la Repuablica 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

Gestitn Documental
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Contratacidn Estatal
Funcion Administrativa
Relacionamiento con el Ciudadano
Herramientas Ofimaticas
Gobierno Digital y Datos Ablertos
Innovacion Tecnolbgica

. Gestidn Estadistica

A RN OO RO R LRy S

o

Constitucion Politica de la Republica de Colombia

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALE

COMUNES POR NI JIcO

» Aprendizaje Continuo + Confiabilidad técnica

i Drflantan!?n e Rﬂs”"’?dm « Creatividad e innovacion

* Orientacién al Usuario y al Ciudadano o ilikithe

+ Compromiso con la Organizacion o Chnatraccitn de salasisnss

+ Trabajo en Equipo S

» Adaptacién al Camblo. Conocimlento del entorno
Vil ITOS DE A ICA Y EXPERIENC
FORMACION AC T e EXPERIENCIA

Thulo profesional universitario en Nicleo
Bésico del Conocimiento NBC: Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales, Derecho

Quince (15) meses de experiencia profesional
relacionada
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y  Afines; Administracién, Economia;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especiallzacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profasion lo exige.

Nivel:

Denominacion del empleo: Asesor

Codigo: 106

Grado: 02

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Alcalde Municipal

Tipo de empleo: = Libre Mombramiento v Remocian

.__PROCESOS
Direccionamiento F"lal"lﬂﬂﬂlﬂn Estratégica

. AREA FUNCIONAL

Asesorar, aconsejar y proyectar los fallus de segunda instancia en los procesos disciplinarios,
asl como brindar apoyo juridico y técnico de alla complejidad al Despacho del Alcalde municipal
de San José de Cucuta, asegurando la legalidad y el debido proceso y apoyar actividades de
gestion administrativa que le sean Indicadas, en el marco del Modelo de Planeacién y Gestion

MIPG
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyeclar autos, decisiones y fallos que resuelven los recursos de apelacion en los
procesos disclplinarios de segunda instancia, para la firma del Alcalde segin el
procedimiento aplicable.

2. Apoyar al nominador en la revision de la 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 fransversales, Interinstitucionales e Intersectoriales que involucren las
diferentes dependencias y actores para |a ejecucion articulada de programas, proyectos y
politicas publicas municipales.

5. Brindar asesoria técnica en la elaboracion de actos administrativos relacionados con temas
de nomina, vinculacién, retiro y demés situaciones administrativas del personal.

6. Emitir conceplos y recomendaciones al despacho del Alcalde o a las dependenclas
asignadas para orientar la toma de decisiones sobre estrategias de gestion, procesos de
planeacion y ejecucién institucional.

7. Asesorar en la identificacion, caracterizacién, estandarizacién v mejora continua de los
procesos institucionales, para la promocidn de la eficiencia operativa, la calidad en la
gestion y el cumplimiento de los objetivos estratégicos.

8. Emitir concaptos juridicos y acompafiar la elaboracidn, revision v justificacion de decretos,
resoluciones, contratos, convenlos y demas actos administrativos del Despacho del Alcalde.

8. Atender la supervision de contratos que le sean Indicados de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

10. Ejercer las demds que le sefiale la Constitucidn 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. cummmm@ﬁ O ESENCIALES |
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Constitucion Politica de la Republica de Colombla
Gestidn Documental

Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn
Contratacidn Estatal

Funcidn Administrativa

Relaclonamiento con el Ciudadano
Herramientas Ofimaticas

Gestitn de Proyectos de Inversidn Plblica
Sistemas de Infarmacion

1£I Articulacion Interinstitucional

11. Caontrol Disciplinario

12, Talento Humano

LomN@EO s

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo

» Confiabilidad técnica

+ (Creatividad e innovacidn
* |Iniclativa
[ ]

Orientacidn a Resultados

Orientaclén al Usuario y al Cludadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en Equipo

Construccidn de relaciones
Conocimiento del entormo

Adaptadﬁn al Eamhm

Titulo prnfesinna! unhersitsrfo del Nudeu
Basico del Conocimienta NBC: Derecho y
Afines,

Pregrama: Derecho, Treinta (30) meses de experlencla profesional

Titulo de postgrado en la modalidad de | /acionada
especlalizacién o maestria.
Tarjela o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.
FICHADE EMPLEO 35 ]
I. IDENTI TIFICACION !
Nivel: Asesor
Danominaclén del empleo: Asesor
Codigo: 105
Grado: 01
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo: =  Libre Nnmbramientu y Remocién
Gmﬂn‘a’al nmrmnu Educaﬁm

AE_L) i
I.‘Jaa m‘.:hu del Alcalde |

A mem
Asesorar al Despacho del Alcalde y a la Secretaria de Educacion del municipio de San José de
Cacuta en el fortalecimiento de los procesos de investigacién y desarrollo pedagogico y
desarrollo educativo en funcién de las iniclativas del Plan de Desarrollo Municipal y el

mejoramiento de |a calidad educativa; en el marco del Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn

- MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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1. Aconsejaba a la administracién en la definicién, ejecucidn y evaluacidn de politicas, planes
y estrategias, en concordancia con sus funclanes y los lineamientos institucionales.

2. Apoyar acciones de mejoramiento del procedimiento de registro y la asignacion de cupos en
el Sistema Integrado de Matricula SIMAT

3. Apoyar el aseguramiento de programas pedagogicos se ajusten a los estandaras naclonales
e internacionales de calidad educativa, garantizando el cumplimiento de los objetivos
establecidos por &l sistema educativo.

4. Apoyar el diagnéstico de las instituciones educativas que presenten dificultades de acceso,
clasificindolas como zonas de dificil acceso, para tomar medidas correctivas y mejorar la
cobertura,

5. Apoyar el disefio de e implementar esirategias pedagogicas que promuevan |la mejora
continua del proceso educativo en los establecimientos educativos del municipio.

6. Apoyar la evaluacitn del estado de la infraestructura educativa del municipio , gestionando
los recursos necesarios para su mantenimiento y mejora, y asegurando su adecuacion para
una educacién de calidad.

7. Apoyar la geslion de informacidn realizaclén de caracterizaciones de la infraestructura
educativa, identificando las necesidades de intervencion y mejorando |a calldad fislca da las
instalaciones.

8. Apoyar la reallzacidn de auditoria a la ejecucion de la cobertura del servicio educativo,
garantizando que la distribucion de los recursos y la matricula se ajuste a las necesidades
de la poblacion educativa.

§. Apoyar la realizacién de un monitoreo constante a los programas y proyectos aprobados,
asegurando su cumplimiento con los objetivos establecidos y ajustando las acclones cuando
sea necesario.

10. Asesorar el fomento la innovacion y el uso de nuevas tecnologias en los procesos de
ensefianza y aprendizaje, adaptandolos a las necesidades de la comunidad educativa y a
los avances pedagodgicos actuales,

11. Ejercer las demas que le sefiale la Constitucion Palitica de la Replblica de Colombia da la
Repiblica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segun la
naturaleza de su cargo.

12. Ejercer las demas que le sefiala la Constitucién Politica de la Replblica de Colombia de la
Repulblica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segln la
naturaleza de su cargo

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constltucion Politica de la Republica de Colombia
2, Gestion Documental
3. Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn
4. Contratacion Estatal
5. Funcidén Administrativa
6. Relacionamiento con el Ciudadano
7. Herramientas Ofiméaticas
8. Herramientas de Planeacion Estratégica
89, Gestibn Educativa
10, Sistemas de Informacién

WI-BGMFE‘EEHQ{MW&MEHTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

= Aprendizaje Continuo

» Orlentacion a Resultados : gonf;?b!:id:d Il.écnio.ﬂd 5

« Orientacién al Usuarioy al Ciudadane | , -i2% o8¢ @ fnnevacn

g .?Q TSI ol 8 Organizacion ¢ Construccion de relaciones

. rabajo en Equipo .« ¢ il del atitors

« Adaptacidn al Cambio pnocimiento del entorno

VIIL REQUISITOS DE : DEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACAD IRRERE b {2 = p EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en Nucleos | Quince (15) meses de expeariencia profesional
Basicos del Conocimiento: Salud Publica, | relacionada

o
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Terapias; Educacién; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Comunicacion
Soclal, Periodismo y Afines, Deportes,

Educacién Fisica y Recrsacion, Derecho y

Afines, Filosofia, Teologia y Afines,
Geografia, Historia, Lenguas Modernas,
Literatura, Linglistica y Afines, Psicologia,
Soclologia, Trabajo Social vy  Afines;
Administracion, Contaduria Pulblica,
Economia

Titulo de postgrado en la modalidad de
especiallzacién o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

FICHA DE EMPLEO 96
|. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Asesar
Caodigo: 105
Grado: 01
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo: ___| Libre Nombramiento y Remocion
Il. PR

Direccionamiento y Planeacion Estratégica

\FUNC

INAL

Despacha del Alcalde

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Despacho del Alcalde y a |las dependencias de la administracion municipal en el
analisis, disefo, formulacion, seguimiento y evaluacidn de politicas pablicas, en articulacion
con los instrumentos de planificacion territorial v el marco normativo vigente, con el fin de
fortalecer la toma de decisionss basada en evidencia, promover la gesfién orientada a
resultados, fomentar la participacién ciudadana y garantizar la coherencla de las acciones
institucionales con las prioridades del desarrolle local, en el marco del Modelo Integrado de

Planeacién y Gestién MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Alcalde en la formulacién, segulmiento y evaluacién de politicas publicas

. Asesorar la toma de decisiones del mandatario local mediante insumos técnicos

. Orientar técnicamente la elaboracion de informes, estudios y recomendaciones sobre

glineadas con las necesidades del municipio y los instrumentos de planificacion
institucional.

fundamentados en diagndsticos, datos y busnas practicas de gestion publica.
. Orientar técnicamente |a realizacién de anélisis téenicos y estratégicos que identifiquen el
Impacto soclal, econdmico, tarritorial y normativo de las politicas plblicas municipales.

tendenclas, oportunidades v rlesgos que incidan en la gestion e implementacion de politicas
plblicas locales.

. Coordinar con las dependencias municipales la articulacion de politicas publicas
sectoriales, garantizando su coherencla con los objetivos del goblerno local.

. Participar en la formulacién y actualizacién del Plan de Desarrollo Municipal y demas
instrumentos de planificacién territorial, asegurando su adecuacién al marco narmativo
vigents.
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Hacer seguimlento a los indicadores de gestion y resultados de |as politicas implementadas,
proponiendo acciones de mejora basadas en evidencia.

Orlentar técnicamenta la estructuracidn de proyectos estratégicos con enfoque de politica
publica, promoviendo su viabllidad técnica, soclal y financlera.

Fomentar la participacion ciudadana y el control social en el ciclo de las paoliticas plblicas,
mediante espacios de didlogo, consulta e Incidencia.

Representar al Despacho del Alcalde en mesas técnicas, comités y espacios
Interinstitucionales vinculados al disefio, Implementacitn o evaluacién de politicas pablicas.
Preparar y presentar informes técnicos, conceptuales o de seguimiento sobre los temas de
su competencia, con la pericdicidad y calidad requeridas por el despacho del Alcalde o las
instancias correspondientes.

Ejercer la supervision de contratos de prestaclén de servicios profesionales y de apoyo a la
gestidn, verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

Ejercer las demas que le saflale la Constitucidn Politica de la Replblica de Colombla de la
Republica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segln la

naturaleza de su cargo.

Vi, CONOCIMIENTOS EASICOS O ESENCIALES

Gestion Documental

Contratacidn Estatal

Funcion Administrativa

Relaclonamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

Herramientas de Planeacion Estratégica

Gestion Publica

0. Instrumentos da F"Eniﬁr;acién Territorial
l.CO

i el

= De:N o

Modelo integrado de Planeacion y Gestidn

Constitucién Politica de la Replblica de Colombia

AMENTALES

COMUNES

i

________PORNIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacidn a Resultados

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

Adaptacion al Cambio

Confiabilldad técnica
Creatividad e innovacion
Iniclativa

Construccidn de relaciones
Conocimiento del entorno

VIII.

REQUISITOS DE chmu ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titule pmfﬁmnal universitario en cualquler
programa de todos los Nicleos Bésicos del
Conocimiento NBC de cualquler érea del
conocimiento.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesitn lo exige,

Quince (15) meses de experiencia profesional
relacionada

Nivel:

Denominacién del empleo: Asesor
Cédigo: 105
Grado: o1

Cantidad de cargos:
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Jefe inmediato; Alcalde Municipal
Tipo de empleo: | Libre Nombramiento y Remocion
. PROCESOS |

Gestién Contable |
.  AREA FUNCIONAL :

Despacho del Alcalde
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar al Despacho del Alcalde y a las dependencias de la administracion municipal en al
analisis, fortalecimiento y seguimiento de los procesos contables, para la adecuada
implemeantacion de las normas contables plblicas, asegurar la transparencia, oportunidad,
confiabilidad y sostenibilidad de la informacién financiera, econémica, social y amblantal del
municipio , y contribuir a una gestidn piblica eficiente y responsable, en el marco del Modelo
Integrado de Planeacitn y Gestién MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

2. Asesorar en la revision y mejora continua de los procesos de control Interno contable,
orientando a las dependencias sobre la aplicacién adecuada de acciones que garanticen la
calidad de la informacion financiera, econémica, social y ambiental del municipio.

3. Emitir conceptos v lineamientos técnicos para el adecuado ragistro contable de las
operaciones, promoviendo la integracion de los sistemas de gestion que articulan
presupuesto, contabilidad y tesoreria.

4. Recomendar herramientas y practicas que faciliten la elaboracion y reporte oportunc de los
estados contables, contribuyendo a la eficiencia en la planeacion, ejecucion y seguimlento
financiero.

5. Acompafiar la consolidacion, validacién y andlisis de los informes contables, incluyendo
aspectos como conciliaciones, depuraciones y la adecuada presentacion de notas
explicativas.

6. Orientar el seguimiento a la implementacion de las normas técnicas contables aplicables
en la entidad, proponiendo ajustes que garanticen su correcta adopcidn y sostenibilidad en
el tiempo.

7. Disefiar y proponer politicas contables que fortalezcan la transparencia Institucional vy la
confiabilidad de la informacién, apoyando la toma de decisiones y el ejercicio del control
fiscal y ciudadano,

8. Preparary presentar informes téon]cua conceptuales o de seguimiento sabre los temas de
su competencia, con la periodicidad y calldad requeridas por el despacho del Alcalde o las
instancias correspondientes.

8. Ejercer la supervision de contratos de prestacion de serviclos profesionales y de apoyo a la
gestion, verificando el cumplimlento de las abligaclones contractuales.

10. Ejercer las deméds 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 la
naturaleza de su carga. N ne
Vl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de la Replblica de Colombia

Gestion Documental

Modelo Integrado de Planeacién y Gestitn

Contratacion Estatal

Funcién Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofiméticas

Gestion Contable

Sistemas de Informacion

0. Redaccién técnica

Vil COMF
COMUNES N AR
+ Aprendizaje Continuo . Bunﬂabilndad técnica
» Orientacion a Resultados s Creatividad e innovacién
» Orientacién al Usuario y al Ciudadano * |niciativa

g gl e ek
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= Compromise con la Organizacién « Construccién de relacionas
« Trabajo en Equipo = Conocimiento del entorno
+ Adaptacién al Cambio
Vill. REC ISITﬂEﬂEf AC, Y EXP ClA
FORMACION A ICA ST - EXP :

Titulo profesional universitario en Nl.:lt:laos
Baslicos del Conocimienta NBC: Derecho vy
Afines; Administracién, Contadurla Puablica,
Economia.

Doce (12) meses de experlencla profesional
Titulo de postgrado en la modalidad de | relacionada

especializacién o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

ARTICULO 3. VIGENCIA. El presente decreto rige a partir de la fecha de su publicacién, y modifica lo
indicado y deroga las normas que le sean contrarios.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Cucuta,

b CAE

JORGE ENRRIQUE ACEVEDO PENALOZA
calde Municipal

20 -
Proyecté: Linda Katherin Gémez Sandoval, cmwm% '
Revisd: Raguel Yudith Galvis Vera. Jefe da Oficina de Humanriﬁﬂ-!@al Ve
Revisd: Misasl Alexandar Zambrano Galis. Jefe da Offcina Asesora Juridica

Aprobé: Bibiana Quintero. Secretaria Pn'wady | £ Firma N* 31102025-01




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO NORTE DE SANTANDER
CORPORACION CONCEJO MUNICIPAL
SAN JOSE DE CUCUTA

;GUERDO Nn.o 38 DE 2025
( g4aNOV20BH )

"POR EL CUAL SE CONCEDE UNA AUTORIZACION AL SEROR ALCALDE DEL MUMNICIPIO 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 faculfades legales, constitucionales y legales, en especial el art 313 numeral 5 de la Constitucion
Politica y las contenidas en el Decreto 111 de 1996, la Ley 819 de 2003, la Ley 1483 de 2011y ef Acusrdo 042
de 2016 “Esfatuto Orgdnico del Presupuesfo Municipal y sus entidades descentralizadas

ACUERDA

ARTICULO PRIMERO: AUTORIZACION VIGENCIAS FUTURAS EXCEPCIONALES: Autorizar al Alcalde de
Cucuta Norte de Santander, conforme a las disposiciones legales, para asumir compromisos de Vigencias
FUTURAS EXCEPCIONALES para garantizar la continuidad del servicio Plblico Educativo a través de la
Im&mmmmmnmmmde alimentacion escolar PAE, en las instituciones
educativas del municipio de Cdcuta; con cargo al presupuesto del municipio de Cocuta durante la vigencia fiscal
2026, hasta 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 contractuaies en las cuantias, plazos y
vigencia, a cargo de la Secretaria de Educacion Municipal como se detalla a continuacion:

CERARRLD f EECIIOON DR FESRA s

KAENTACEM FEGOLAA GO CRETND 4 106 T

VETIO08 1 FOCAIO0S N B ST NIRRT | et DESARCLLO AL NIRRT

L L E L

COTIATONE | WITCAADD [ NATRCULA BAWT  Gowg | MOBLET - BFLPRCCAMMATE | oo™ | EcOLAR ITTH | LGTAGoN
ERACaM | SILUANTES DF LAS BGTTUCOMES ECLCATIVAS e st | ALMENTACON ESCTLAR mscoLwes | s

OFICHALES ER. MANIGPA UE 540 JOSE L8 CUGKTA vl (T T CENCIS 2

FAR) LA VEWOR TR COMFRSE A (0B et JOF DF CLGUTE

UNEAMENTTS TECMICDS. ACBSMETHETNDG [E

POREIE T
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IARTICULO SEGUNDO: Autorizar al alcalde del municipio de Clcuta, para efectuar en el presupuesto de la
vigencia fiscal 2026, las correcciones numéricas, aritméticas, de leyenda y codificacion que se requieran para la
ladecuada implementacion del presenie Acuerdo,

RTICULO TERCERO. La Secretaria de Hacienda, El secretario de Planeacitn y Desarrollo Territorial, Secretarial
Educacién Municipal, deberan incluir en el Presupuesto de Gastos del municipio de Clicuta en las vigencias
les de 2026 la asignacion necesaria para cumplir con las autorizaciones a que se refieren los articulos)

i y realizar los movimientos presupuestales necesarios para la ejecucion del presente Acuerdo.

ARAGRAFO 1. En cada vigencia fiscal, debera sustituirse el certificado expedido de autorizacion de vigencias
excepcionales por el corespondiente certificado de disponibilidad presupuestal, y también debera
el certificado de regisiro presupuestal que afecta definitivamente el presupuesto de gastos.

TICULO CUARTO. Las facultades autorizadas en el presente Acuerdo, tendrén vigencia hasta el 31 de
i de 2025, de conformidad con lo dispuesto en la Ley 819 de 2003.

JARTICULO QUINTO. El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su sancién y publicacion.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en San José de Chcuta al primer (01) dia del mes de noviembre de 2025.

¥




REPUBLICA DE COLOMBIA S

DEPARTAMENTO NORTE DE SANTANDER
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Libertod y Orden

A;:UERDO No. 0 3 8 DE 2025
(04 NOV 2025}

“POR EL CUAL SE CONCEDE UNA AUTORIZACION AL SENOR ALCALDE DEL MUMICIPIO DE SAN JOSE DE
CUCUTA PARA LA ASUNCION DE COMPROMISOS QUE AFECTAN PRESUPUESTO DE VIGENCIAS FUTURAS
EXCEPCIONALES PARA LA VIGENCIA FISCALE 2026 Y SEDIC TRAS DISPOSICIONES"

VICTOR ERMO CAICEDO PINZON 4 "
Segundo Yicepresidenie /

F

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 constancia en las actas correspondientes al proyecto de acuerdo en
mencion.

Lo certifico y doy fe,

L
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ACUERDO Nu.03 B DE 2025
(04 N0V 2025 )

El dia 04 de noviembre de 2025 se SANCIONO el Acuerdo "POR EL CUAL SE
CONCEDE UNA AI:ITDR[ZACION 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 Corporacién para sancion del Alcalde el dia

04 de noviembre de 2025.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

,A?tcé)w

NRIQUE ACEVEDO PENALOZA
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