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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 de la Constitucion
Politica 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 la ley 1551 de 2012,

CONSIDERANDO:

1. Que, le corresponde al alcalde constitucionalmente de acuerdo con el numeral 7 del articulo 315 de
la Constitucion Politica de la Republica de Colombia de 1991, la funcidn de sefialarle funciones

especiales a los empleos de sus dependencias.

2. Que, el articulo 122 de la Constitucion Politica de la Republica 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 estén contemplados en la respectiva planta y previstos sus
emolumentos en el presupuesto correspondiente.

3. Que, la disposicién constitucional del primer considerando se concreta en el numeral 4 del literal D
del articulo 91 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, sefialarles funciones especiales
y fijarles sus emolumentos con arreglo a los acuerdos correspondientes.

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

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

6. 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 Municipios 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 y los requisitos.

7. Que, el municipio de San José de Cucuta segun 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 y sus Ingresos Corrientes
de Libre Destinacién (ICLD) no superan los cuatrocientos mil (400.000) salarios minimos legales
mensuales (SMMLV) de que trata la Ley 1551 de 2012, se clasifica en la CATEGORIA PRIMERA,
de conformidad con la parte motiva del presente decreto.
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Que, el articulo 32 del decreto ley 785 de 2005 que establecio 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 indica que la adopcién, adicion, modificacion
o actualizacién del manual especifico se efectuard mediante acto administrativo de la autoridad
competente con sujecion a las disposiciones de dicho decreto.

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

Que, en relacién a la expedicion del manual especifico de funciones y de competencias laborales,
el decreto 1083 de 2015 que expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica
y es aplicable al orden territorial en su articulo 2.2.2.6.1 establecio: Los organismos y entidades a
los cuales se refiere el presente Titulo expedirdan el manual especifico de funciones y de
competencias laborales describiendo las funciones que correspondan a los empleos de la planta de
personal y determinando los requisitos exigidos para su ejercicio. La adopcion, adicion, modificacion
o actualizacion del manual especifico se efectuard mediante resolucién interna del jefe del
organismo o entidad, de acuerdo con las disposiciones contenidas en el presente Titulo.
Corresponde a la dependencia de personal, o a la que haga sus veces, en cada organismo o
entidad, adelantar los estudios para la elaboracién, actualizacién, modificacién o adicion del manual
de funciones y de competencias laborales y velar por el cumplimiento de las disposiciones aqui
previstas”.

Que, segun el paragrafo 3 del articulo 2.2.2.6.1 del decreto reglamentario 1083 de 2015 modificado
por el articulo 4 del decreto 498 de 2020 /a administracién antes de publicar el acto administrativo
que adopta o modifica el manual de funciones y competencias y su estudio técnico, en aplicacion
del numeral 8 del articulo 8° de la ley 1437 de 2011, debera adelantar un proceso de consulta en
todas sus etapas con las organizaciones sindicales presentes en la respectiva entidad, en el cual
se daré conocer el alcance de la modificacién o actualizacion, escuchando sus observaciones e
inquietudes, de lo cual se dejard constancia. Lo anterior sin perjuicio de la facultad de la
administracién para la adopcion y expedicion 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 minimo compuesto por:
. ldentificacion y ubicacion del empleo. Il. Contenido funcional: que comprende el propdsito y la
descripcion de funciones esenciales del empleo. Ill. Conocimientos basicos o esenciales. Ill.
Requisitos de formacion 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 empleos que exijan como requisito el titulo o la aprobacion
de estudios en educacion superior, las entidades y organismos identificaran en el manual especifico
de funciones y de competencias laborales, los Nucleos Basicos del Conocimiento NBC que
contengan las disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con la clasificacion establecida en
el Sistema Nacional de Informacién de la Educacion Superior SNIES.

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

Que, la complejidad técnica y juridica de los procesos disciplinarios en segunda instancia exige que
la autoridad competente cuente con apoyo especializado, asesoria y aconsejamiento y de alto nivel
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para entre otros asuntos atender la funcién de proyectar los fallos de segunda instancia,
garantizando que la revision de los recursos de apelacion y las decisiones finales se realicen con el
méaximo rigor técnico juridico, acorde con la jurisprudencia constitucional y del Consejo de Estado,
sin que ello implique la delegable de dicha funcion.

16. Que, mediante la resolucion municipal 0074 de 28 de marzo de 2025 “Por la cual se actualiza el
mapa de procesos de la Alcaldia Municipal de San José de Cucuta contenido en el articulo 3 de la
resolucién 0347 de 2022 del Sistema Integrado de Gestion de la entidad y se dictan otras
disposiciones”, en efecto se actualizé el mapa de procesos de la entidad como resultado 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 maye 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 sefalan las funciones de sus dependencias”, se establece la
estructura administrativa del nivel central de la administracion municipal de Cucuta soportada en las
facultades extraordinarias, pro tempore y precisas provenientes del acuerdo municipal 046 de 16 de
diciembre de 2024 y de acuerdo con los resultados del estudio técnico de redisefio institucional de
la alcaldia municipal actualizado y ajustado en el marco del proceso de modernizacion institucional.

18. Que, el decreto 0173 se reformé 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 adopto el manual especifico
de funciones y competencias laborales para los empleos que conforman la planta de personal del
nivel central de la alcaldia municipal de San José de Cucuta, Norte de Santander y se dictan otras
disposiciones y en su articulo 5 y 6 establecio las fichas de empleo correspondiente a los empleos
del 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 funciones de Direccién General, de formulacion
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 incorporar
modificaciones sustanciales de tematicas actualizadas sobre: Gestion Documental; Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, Planeacion Estratégica y Territorial, Contratacion Estatal,
Relacionamiento con el Ciudadano, Gobernanza de Datos, Toma de decisiones basada en Analitica
Avanzada e Inteligencia Artificial (IA) y Gestion del Talento Humano; asi como favorecer la amplitud
de toma de decision sobre los nucleos basicos del conocimiento.

21. Que, en mérito de lo anterior,

DECRETA:

ARTICULO 1. Modifiquese el articulo 5 del decreto 0174 de 2025, modificado parcialmente por el articulo
3 del decreto 0251 de 2025, el cual 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 Cucuta en relacion con
los procesos y estructura organica por procesos, en las siguientes fichas de empleo:

Nivel: | Directivo
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Denominacion del empleo: Alcalde
Caodigo: 005
Grado: 12
Cantidad de cargos: 1
Tipo de empleo: Eleccion popular
Il. PROCESOS

Direccionamiento y Planeacion Estratégica

ll.  AREA FUNCIONAL

Despacho del Alcalde

IV.  PROPOSITO PRINCIPAL

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

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

9.

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

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

. Dirigir la accién administrativa del municipio ; asegurar el cumplimiento de las funciones y la

prestacidn de los servicios a su cargo; representarlo judicial y extrajudicialmente; y nombrar y
remover a los funcionarios bajo su dependencia y a los gerentes o directores de los
establecimientos publicos y las empresas industriales o comerciales de caracter local, de acuerdo
con las disposiciones pertinentes.

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

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

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

Crear, suprimir o fusionar los empleos de sus dependencias, sefialarles funciones especiales y
fijar sus emolumentos con arreglo a los acuerdos correspondientes. No podréa crear obligaciones
que excedan el monto global fijado para gastos de personal en el presupuesto inicialmente
aprobado.

Colaborar con el Concejo para el buen desempefio de sus funciones, presentarle informes
generales sobre su administracion y convocarlo a sesiones extraordinarias, en las que sélo se
ocupara de los temas y materias para los cuales fue citado.

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

10.Representa legalmente a la Administracion Municipal.
11.Las demas que la Constitucion y la ley le sefalen.

FICHA DE EMPLEO 2

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

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

ll.  AREA FUNCIONAL

Secretaria General

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las formulacion, implementacion y evaluacion de politicas, planes, programas y acciones para
la eficiencia de la gestion administrativa del municipio de San José de Cucuta, relacionados con los
subprocesos, procedimientos y actividades de los procesos de gestion del talento humano, gestion
de bienes y servicios, Gestion Contractual y gestion documental en el marco del Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dlngrr y coordinar la consolidacion, registro, divulgacion y analisis de las necesidades de bienes,
obras, tecnologia y servicios del municipio , a través 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 Contratacién de la Administracién Publica y de las normas legales o
reglamentarias vigentes.

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

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

5. Dirigir y coordinar las actividades de soporte logistico y tecnologico a las diferentes Secretarias
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. Direccionary supervisa el proceso de inscripcion y recepcion de propuestas de los proponentes,
para los procesos de contratacién de bienes genéricos y especificos dentro de la Administracion
Municipal.

8. Garantizar la aplicacion de mecanismos coherentes y adecuados en la administracion 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 el marco de la constitucion y la ley.

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, segun la
naturaleza de su cargo.

VI.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de la Republica de Colombia
Gestion Documental

Estructura del Estado

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

Contratacién Estatal

Relacionamiento con el Ciudadano

Gobernanza de Datos

Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial (I1A)
‘10 Herramientas Ofimaticas

11. Gestion del Talento Humano

OONDO SN =

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo. Vision Estratégica.
Qrientacién a Resultados. Liderazgo Efectivo.
Orientacién al Usuario y al Ciudadano. Planeacion.
Compromiso con la Organizacion. Toma de decisiones.
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e Trabajo en Equipo. e« Gestion del Desarrollo de las Personas.
e Adaptacién al Cambio. ¢ Pensamiento Sistematico.

e Resolucion de conflictos.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de cualquier
programa de cualquier Nuacleo Basico del
Conocimiento NBC.

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

especializacion o maestria. relacionada.
Tarjeta o matricula profesional cuando Ila
profesion lo exige.
FICHA DE EMPLEO 3
I. 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 Remocion

Il. PROCESOS

Gestion Financiera
Gestion Tributaria

ll. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Hacienda

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el disefio, organizacién, coordinacion, 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 ejecucion de ingresos y egresos,
asignacion correcta de los mismos, que permitan la financiacién de los planes y programas
establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal, en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Establecer coherencia entre el plan de desarrollo y plan de accién con las politicas
macroeconomicas, microeconomicas, fiscales; nacionales y locales, sustentando las
asignaciones presupuestales en las diferentes instancias.

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

4, Dirigir y coordinar el disefio e implementacién de politicas, estrategias, planes y programas de
hacienda publica y de administracion financiera, que coadyuven al equilibrio econémico, de
racionalizacion del gasto publico y la sostenibilidad de las finanzas del municipio.

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

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

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

0. 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 ajustes necesarios.

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

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.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de la Republica de Colombia

2. Gestion Documental

3. Contratacion Estatal

4, Funcion 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 (IA)

12. Gestion Financiera

13. Gestion Tributaria

14. Régimen Municipal

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- ; e Vision Estratégica.
¢ Ap_rendlzle.ue Lamiinue. o Liderazgo Efectivo.
« Orientacion a Resultados. 4
. s ; ; e Planeacion.
e Orientacion al Usuario y al Ciudadano. o
\ ik ¢ Toma de decisiones.
¢ Compromiso con la Organizacion. e
, i e Gestion del Desarrollo de las Personas.
e Trabajo en Equipo. ; . L
o ; e Pensamiento Sistematico.
e Adaptacion al Cambio. i \
» _Resolucion de conflictos.
VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de los Nucleos
Basicos del Conocimiento NBC: Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Derecho y Afines;
Administracién, Contaduria Publica, Economia;
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la profesion

lo exige.
FICHA DE EMPLEO 4
I IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Secretario de Despacho
Codigo: 020
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Grado: 05
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocidn

Il. PROCESOS

Direccionamiento y Planeacién Estratégica
Gestion de la Informacion Estadistica
Gestion del Ordenamiento Territorial
Gestion del Desarrollo Sostenible (Gestion de los Servicios publicos)

Ml AREA FUNCIONAL

Secretaria de Planeacion y Desarrollo Territorial

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir dentro del ciclo de la planificacion la formulacion, implementacion, control y evaluacién de
actividades de los procesos de direccionamiento y planeacion estratégica, gestion de la Informacion
Estadistica, gestion del Ordenamiento Territorial y gestién del Desarrollo Sostenible de la alcaldia
municipal de San José de Cucuta que permitan el adecuado desarrollo fisico, econémico 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, econémico 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 evaluacion del Plan
de Ordenamiento Territorial y del Plan de Desarrollo Municipal.

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

5. Controlar el seguimiento a la ejecucion de las acciones del Plan de Ordenamiento Territorial y
del Plan de Desarrollo Municipal.

6. Coordinar las acciones de promocion de la gestion del desarrollo territorial y la viabilizacion y
registro de programas y 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 gestién estadistica para la gestién del conocimiento, el
control en lo publico y la toma de decisiones.

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

10. Evaluar prioridades, criterios, directrices y parametros para la identificacién y declaracién de los
inmuebles y terrenos de desarrollo o construccion prioritaria.

11. Formular instrumentos de planeacién necesarios para la ejecucién, seguimiento y 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 socioeconémica del
municipio.

13. Coordinar el disefio e implantacion de los elementos formales de organizacion.

14. Dirigir el seguimiento y la evaluacién de gestion y resultados de los planes y programas de
desarrollo e inversién, de acuerdo con la normatividad vigente.

15. 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, segun la
naturaleza de su cargo.

VI 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

Noohrwmn -~
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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 (IA)
12. Sistemas de Informacion
13. Gestion de Proyectos de Inversion Publica.
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VI. 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 ; 5 5
Adaptacion al Cambio F’ensam.i gnto Slsterr_'latlco
Resolucion de conflictos.

e & o @ ® @
e e @ @ 9 @° e

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines,
Otras Ingenierias.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la profesion

lo exige.

FICHA DE EMPLEO 5

|. 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 Nombramiento y Remocion
Il. PROCESOS

Gestion del Ordenamiento Territorial (Gestion Financiera del Ordenamiento Territorial)

lIl. AREA FUNCIONAL

Secretaria Valorizacion y Plusvalia

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir actividades relacionadas con la formulacién, implementacion, control y evaluacion de politicas,
planes y programas relacionados con la gestion financiera del ordenamiento territorial de Cuicuta 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.

T4

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.
19.
20,

Dirigir la gestion de politicas, planes y programas que soportan las operaciones administrativas
de calculo, liguidacion, distribucion, asignacion y cobro de la contribucién de valorizacion y
participacion de plusvalia.

Coordinar actividades relacionados con la gestiéon de obras publicas soportadas con recursos
provenientes de la valorizacion como instrumento financiero del ordenamiento territorial
municipal.

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

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

Orientar la planificacion, la ejecucién y el seguimiento de proyectos de infraestructura en el
municipio soportados con recursos de instrumentos para la financiacion del ordenamiento
territorial

Determinar y elaborar los proyectos de distribucion de contribucion de valorizacion para que
sean las mas justas y equitativas.

Preparar los documentos necesarios para notificacién y recaudo de contribucidn de valorizacion.
Elaborar los correspondientes estudios de pre factibilidad y factibilidad a la zona donde se
encuentran los predios de la contribucién por valorizacion.

Atender los recursos interpuestos contra las resoluciones que asignen gravamenes 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 normatividad y los hechos generadores
aplicables a los suelos antes y después de la accién urbanistica generadora de plusvalia.
Ejercer supervision y acompafiamiento a los estudios asignados al area en los componentes,
técnico catastral, social, predial y de avallios para su correcta elaboracion y que garanticen una
correcta liquidacion.

Acompafiar cuando el superior lo solicite los procesos de planes parciales de renovacion urbana.
Participar cuando el superior lo solicite en la identificacion y pre delimitacion de las zonas que
por sus condiciones urbanisticas deban desarrollarse mediante Planes Parciales de Renovacion
Urbana.

Realizar la coordinacion interna e interinstitucional necesaria para adelantar la gestion de
liquidacién. asignacién y recaudo de la contribucion de valorizacion y plusvalia.

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

Planear, desarrollar y controla las actividades de atencion al contribuyente, 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,
entes de control y demas solicitantes.

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

hOch B 00 By

Constitucion Politica de la Republica de Colombia
Gestion Documental

Contratacién Estatal

Funcion Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

Estructura del Estado
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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 (IA)

12. Gestion Financiera

13. Gestion de Proyectos de Inversion Publica
14, Valorizacion y Plusvalia

15. Ordenamiento Territorial

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados

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

Adaptacion al Cambio

Vision Estratégica

Liderazgo Efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del Desarrollo de las Personas
Pensamiento Sistematico

Resolucion de conflictos.

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de los Nucleos
Basicos del Conocimiento NBC: Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Derecho y Afines,
Formacion Relacionada con el Campo Militar o
Policial, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y
Afines: Administracion, Contaduria Publica,
Economia; Arquitectura y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Otras Ingenierias.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la profesion
lo exige.

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.

FICHA DE EMPLEO 6

I. IDENTIFICACION

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

Grado: 05

Cantidad de cargos:

1

Jefe inmediato:

Alcalde municipal

Tipo de empleo:

Libre Nombramiento y Remocion

Il. PROCESOS

Direccionamiento y Planeacion Estratégica

1Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria Privada

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir en procura de la eficiente gestion administrativa y gestion del desarrollo territorial la
coordinacion 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 articulaciéon interna y externa; en el marco del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar con el Despacho del Alcalde, las tareas y asuntos de las dependencias de la
administracién 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 proyeccién y cumplimiento de la agenda del Alcalde
de acuerdo con sus competencias, compromisos y proyectos estratégicos.

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

4. Acompanar y asistir técnicamente al Alcalde en la adopcién de politicas y Planeacion del
Desarrollo municipal para el cumplimiento de las competencias institucionales, mision y
politicas establecidas.

5. Coordinar la implementacién de acciones para el seguimiento a la gestion de los
instrumentos de planeacion e inversién publica en funcion del debido control.

6. Actuar como canal de comunicacion y consulta entre el Alcalde y funcionarios que requieran
tramitar asuntos ante el Despacho y cuya competencia no esté asignada a otras
dependencias de la administracion.

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de la Republica de Colombia
Gestion Documental

Contratacion Estatal

Funcion Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

Estructura del Estado

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

10 Gobernanza de Datos

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

13. Gestion de Proyectos de Inversion Publica

OOENDORWON

VIL.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje Continuo ° V.'Slon Estrateglpa
e Orientacion a Resultados : Iﬁizi]:;ggffedwo
o Orientacic'{n al Usuario y al‘ Ciudadano b TOING A et
: ?;rgzj?;nésgqc&:;a Organizacion s Gestion del Desarrollo de las Personas
o Adaptacién al Cambio s Pensamiento Sistematico
e Resolucion de conflictos.
VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA B

Titulo profesional universitario en cualquier
programa de todos los Nucleo Bésico del

Congoimisnts NEC Treinta (30) meses de experiencia profesional

Titulo de postgrado en la modalidad de | "&8¢ionada.

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

FICHA DE EMPLEO 7

. 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 Remocion

. PROCESOS

Desarrollo Social (Participacién e incidencia ciudadana - Gestion de la Convivencia
Ciudadana - Acceso a la Justicia, Derechos Humanos, Gestién de la Proteccion Animal)

ll.  AREA FUNCIONAL

Secretaria de Gobierno

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

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

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Disefar y aplicar politicas de convivencia ciudadana que reconozcan 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 acciones para la promocion y cumplimiento de medidas de proteccion
y bienestar animal.

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

7. Facilitar la dinamizacion y funcionamiento de los comités en los cuales tiene participacion,
asegurando que cada uno cumpla con sus objetivos y garantizando la correcta
implementacion de sus Herramientas de Planeacion Estratégica.

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

9. Promover acciones para el bienestar animal y la proteccién 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 adopcion
de la politica publica de fortalecimiento de los organismos de primer y segundo grado en el
municipio.

12. Direccionar la gestion de politicas de apoyo institucional, para el fortalecimiento de los
organismos de accion comunal de primer y segundo grado en el municipio.

13. Orientar la articulacién institucional para la gestion de las actividades de participacion y
desarrollo comunitario de acuerdo con la normatividad vigente.

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

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

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de la Republica de Colombia
Gestion Documental

Contratacion Estatal

Funciéon Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

Estructura del Estado

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

10. Gobernanza de Datos

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

13. Desarrollo Comunitario

14. Resolucién de Conflictos

15. Convivencia Ciudadana

R NGO &b

16. Derechos Humanos
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Vision Estratégica.

Liderazgo Efectivo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestion del Desarrollo de las Personas.
e ; Pensamiento Sistematico.

Adaptacion al Cambio. Resolucion de conflictos.

Aprendizaje Continuo.

Orientacién a Resultados.

Orientacion al Usuario y al Ciudadano.
Compromiso con la Organizacion.
Trabajo en Equipo.

Ooo.oooo

Vill.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria,

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

FICHA DE EMPLEO 8
I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Secretario de Despacho

Cadigo: 020
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Grado: 05
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo. Libre Nombramiento y Remocion
. PROCESOS
Desarrollo Social (Gestion de la Seguridad Ciudadana)
lll. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Seguridad Ciudadana

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir actividades del subproceso de gestion de la seguridad ciudadana del proceso de
desarrollo social del municipio de San José de Cucuta; de acuerdo con los COMpPromisos y
proyectos del Plan de Desarrollo Municipal, para el aseguramiento de la proteccién de la vida y
patrimonio de los ciudadanos, la conservacion del orden publico y la prevencion del delito, a
partir de la gestion del conocimiento y los derechos humanos y en el marco del Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion MIPG

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. 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 ciudadanas

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

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

4. Articular acciones interinstitucionales a partir del mantenimiento de relaciones con
entidades publicas y privadas con el fin de promover y desarrollar proyectos tecnologicos,
logisticos, de capacitacion y asesoria en materia de seguridad

5 Coordinar acciones de administrar para la eficiente ejecucion del presupuesto del fondo de
seguridad territorial del municipio, de acuerdo con los principios y orientaciones
normativas.

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

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

8. Coordinar la articulacion, dinamizacion y ejercicio de secretaria técnica del consejo
territorial de orden publico del municipio.

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

10. Las demas que le sefiale la Constitucion Politica de la Republica de Colombia de la
Republica de Colombia, la ley, los acuerdos y el alcalde municipales, segun la naturaleza

de su cargo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de la Republica de Colombia
Gestién Documental

Contratacion Estatal

Funcion Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

Estructura del Estado

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

10. Gobernanza de Datos

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

13. Resolucion de Conflictos

14. Derechos Humanos

WONOGORWN =

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacién a Resultados

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

Adaptacion al Cambio

o Vision Estratégica
e Liderazgo Efectivo

e Planeacion

s Toma de decisiones

o Gestion del Desarrollo de las Personas
¢ Pensamiento Sistematico

e Resolucién de conflictos.

VIIL

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de los Nucleos
Basicos del Conocimiento NBC: Salud Publica,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Derecho y Afines, Formacién Relacionada con
el Campo Militar o Policial, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Administracion, Economia; Arquitectura vy
Afines, Ingenieria Industrial y Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesién lo exige.

Treinta (30) meses de experiencia

profesional relacionada.

FICHA DE EMPLEQ 9

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 Remocion

Il. PROCESOS

Gestion del Ordenamiento Territorial (Gestion de la Movilidad)

ll.  AREA FUNCIONAL

Secretaria de Movilidad

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir actividades del subproceso de gestion de la movilidad del proceso de gestion del
ordenamiento territorial del municipio de San José de Cucuta, 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 gestién del conocimiento y en el marco del
Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Implementar y monitorear el Sistema de Gestién de la Movilidad.
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4.

10.
11.

12.
13.

14.

15.

Dirigir y coordinar el desarrollo de estudios técnicos para el analisis de las problematicas
de transito, circulacion y seguridad vial con el objetivo de tomar decisiones para establecer
las correspondientes alternativas de solucion.

Sustentar la realizacion de estudios y analisis estadisticos sobre los accidentes de transito
en el municipio, identificando las zonas de alto riesgo y proponiendo acciones correctivas.
Supervisar la ejecucién de programas de educacion vial, sensibilizacion de la poblacién
sobre las normas de transito y buenas préacticas para evitar accidentes y promover el
respeto por las normas de convivencia vial.

Otorgar los permisos y autorizaciones para desarrollar actividades deportivas, recreativas,
culturales, comerciales, y otros eventos que impliquen la ocupacion temporal de vias
publicas.

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

Verificar la efectividad en la ejecucion de las politicas, planes, programas, proyectos
liderados por la dependencia y en el cumplimiento de sus funciones, adelantando entre
otros, procesos de revision y actualizacion de los proyectos, procedimientos, indicadores y
plan de accién conforme con lo dispuesto en el Sistema de Gestion de la Calidad.
Implementar la sefalizacion y demarcacion de la estructura vial cumpliendo con las normas
técnicas vigentes

Coordinar con la Policia de Transito y otras autoridades las acciones relacionadas con la
regulacién, control y vigilancia del trénsito vehicular y peatonal en Ia ciudad.

Suscribir los actos administrativos de su competencia.

Resolver los recursos de apelacién presentados contra las decisiones proferidas por los
inspectores de transito dentro de los procesos contravencionales adelantados por comision
de infracciones de transito.

Adelantar y llevar hasta su culminacion los procesos de jurisdiccion coactiva para hacer
efectivas las multas impuestas por infracciones de transito, conforme a la delegacion
expresa otorgada por el alcalde municipal.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de la Republica de Colombia
2. Estructura del Estado
3. Funcién Administrativa
4. Contratacion Estatal
5. Gestién Documental
6. Herramientas Ofimaticas.
7. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)
8. Planeacion Estratégica y Territorial
9. Relacionamiento con el Ciudadano
10. Gobernanza de Datos
11. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial (IA)
12. Gestién de Proyectos de Inversion Publica.
13. Seguridad Vial
14. Transito y Transporte
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
L]
e Aprendizaje Continuo u I\_/iijggz?fgzg;ﬁz
e Orientacién a Resultados .  PaiBscis
e Orientacion al Usuario y al Ciudadano . ‘Toma de declelones
* ?orgp_r om:sg E8n I Qrgsnizacion e Gestion del Desarrollo de las Personas
* i s M P e Pensamiento Sisteméatico
e Adaptacion al Cambio .

Resolucion de conflictos.

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de los Nucleos
Basicos del Conocimiento NBC: Salud Publica,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Derecho y Afines, Formacion Relacionada con
el Campo Miitar o Policial, Psicologia,
Sociologia, 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 formacion académica y la experiencia
corresponde a la obligatoriamente exigida en
Diplomado en asuntos de movilidad el articulo 4 de la ley 769 de 2002, modificado

por el articulo 8 de la ley 1310 de 2009.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidon o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

FICHA DE EMPLEO 10
L. 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 Remocién

1. PROCESOS

Desarrollo Social (Gestion de la Inclusion Social)

Ml AREA FUNCIONAL

Secretaria de Bienestar Social

V. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir actividades del subproceso de gestién de la inclusién social del proceso de desarrollo
social del municipio de San José de Cucuta; de acuerdo con los compromisos y proyectos del
Plan de Desarrollo Municipal y acciones de politicas publicas, para la inclusién y el bienestar de
los distintos grupos poblacionales, a partir de la gestién del conocimiento y focalizacién de la
inversién publica; en el marco del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir el enfoque poblacional para la determinacién de los grupos poblacionales
vulnerables objeto de atencion social especifica.

2. Seleccionar la poblacién vulnerable objeto de atencion social integral y especifica.

3. Definir estrategias de satisfaccion de la problematica social de los grupos vulnerables.

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

5. Consolidar los proyectos de inversion a desarrollar en el drea de su competencia, de
acuerdo con la metodologia establecida.

6. Gestionar, distribuir y disponer los recursos para realizar las actividades de evaluacion,
mejoramiento y seguimiento a la implementacién de las acciones 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
Administracién Municipal.

8. Definir parametros de estructuracion del catélogo de indicadores, rango, frecuencia y
responsables de su evaluacion, en la dependencia a su cargo.
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9. Ejercer las demas que le sefiale
Republica de Colombia, la ley,
naturaleza de su cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de la Republica de Colombia
2. Gestion Documental
3. Contratacion Estatal
4, Funcion 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. Inclusion Social
13. Derechos Humanos
14, Gestion de Proyectos de Inversion Publica
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES B
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
N , e Vision Estratégica
e Aprendizaje Continuo ; )
« Orientacion a Resultados . I;Iderazgg Eleciive
¢ Orientacién al Usuario y al Ciudadano 3 sheamon
, i ¢ Toma de decisiones
e Compromiso con la Organizacion .
. : o Gestién del Desarrollo de las Personas
« Trabajo en Equipo e Pensamiento Sistematico
¢ Adaptacion al Cambio

Resolucion de conflictos.

VL.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de los Nucleos
Basicos del Conocimiento NBC: Educacion;
Enfermeria, Medicina, Nutricion y Dietética,
Odontologia, Optometria, Otros Programas de
Ciencias de la Salud, Salud Publica, Terapias;
Antropologia, Artes Liberales, Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales, Derecho y
Afines, Comunicacion Social, Periodismo y
Afines, Deportes, Educacion Fisica vy
Recreacion, Derecho y Afines, Filosofia,
Teologia y Afines, Formacion Relacionada con el
Campo Militar o Policial, Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Administracion,
Contaduria Publica, Economia; Arquitectura y
Afines, Ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenieria Agronomica, Pecuaria y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesién lo exige.

Treinta (30) meses de experiencia

profesional relacionada.

FICHA DE EMPLEO 11

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

Il. PROCESOS

Gestion del Desarrollo Educativo

. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Educacion

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir actividades del proceso de gestion del desarrollo educativo del municipio de San José de
Clcuta; de acuerdo con los compromisos y proyectos del Plan de Desarrollo Municipal, para la
eficiente prestacion del servicio educativo en el municipio con criterios de calidad, pertinencia,
eficiencia e inclusién, segn los lineamientos del orden nacional, la gestion del conocimiento y
el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1

2.

10.

175

12.

13.

14,

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

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

Administrar los recursos nacionales de destinacion especifica para el servicio educativo.
Disefar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar los procesos y procedimientos
relacionados con las politicas y programas del sector, implementando un sistema educativo
de calidad con procesos estratégicos, de cobertura, calidad, inspeccion y vigilancia y
administracion de la planta docente.

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

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

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

Orientar el trémite de formalizacién de la clasificacion de los Establecimientos Educativos
Privados.

Definir los lineamientos, directrices, criterios y procedimientos de la Gestién de la Cobertura
del Servicio Educativo, con base en las disposiciones legales estipuladas a nivel Nacional.
Dirigir y coordinar la evaluacion de los procesos pedagégicos 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.

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

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

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

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

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

OhrwWh

Constitucion Politica de la Republica de Colombia
Gestion Documentall

Contratacion Estatal

Funcién Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano
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GIIGIITA
Herramientas Ofimaticas

6.
7. Estructura del Estado
8

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)

9. Planeacion Estratégica y Territorial
Gobernanza de Datos

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

12. Gestion Publica Territorial

13. Gestion Educativa

14, Articulacion Institucional

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
L]

« Aprendizaje Continuo. . E;;’gg;?g;gg{ﬁi

e Orientacién a Resultados. o  Plansacion '

o Orientacion al Usuario y al Ciudadano. « T déoisiones

: 'CI';?anb-lz'r orgrl]sg c:)incl}a Qrganigaeon; e Gestion del Desarrollo de las Personas.

. Adaptja?cién a?CZn‘]on ¢ Pensamiento Sistematico.

) s Resolucion de conflictos.
Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de los Nucleos

Basicos del Conocimiento NBC: Artes Plasticas
Visuales y afines, Artes Representativas, Disefio,
Musica, Otros Programas Asociados a Bellas
Artes:  Educacion; Enfermeria, Medicina,

Nutricion y Dietética, Salud Publica, Terapias;
Antropologia, Artes Liberales, Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Saciales y Humanas, Ciencia

Politica, Relaciones Internacionales, Derecho y
Afines, Comunicacién Social, Periodismo y
Afines, Deportes, Educacién Fisica Yy

Recreacion, Derecho y Afines, Filosofia,
Teologia y Afines, Geografia, Historia, Lenguas Treinta (30) meses de experiencia

Modernas, Literatura, Linglistica y Afines,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Administracion, Contaduria Publica, Economia;
Arquitectura y Afines, Ingenieria Agronémlca
Pecuaria y Afines, Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria  Eléctrica y  Afines, Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

profesional relacionada.

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

Cantidad de cargos:

1
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Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Il. PROCESOS
Salud y Proteccion Social
lll.  AREA FUNCIONAL

Secretaria de Salud

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir actividades del proceso de salud y proteccién social del municipio de San José de Cucuta;
de acuerdo con los compromisos y proyectos del Plan de Desarrollo Municipal y el Sistema
General de Seguridad Social en Salud para la oferta de garantia de acceso a los servicios de
atencion en salud, aseguramiento, promocion de la salud, prevencion de la enfermedad,
vigilancia en salud publica y el control de factores de riesgo que atenten contra la salud de la
poblacion, en el marco de los lineamientos normativos, la gestion del conocimiento en salud y el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.
2

10.

11.

12.

13.
14.

15.

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

Garantizar la continuidad y efectividad de los procesos de gestion de proyectos integrales
de salud. .
Cumplir y hacer cumplir las normatividad cientifica y técnica dictada por los organismos
competentes, lo mismo gue las administrativas de conformidad con las normas legales y
complementarias.

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

Articular la accion de los actores privados, las organizaciones sociales y las organizaciones
no gubernamentales en pro de los objetivos establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal
y Plan de Accién.

Evaluar periodicamente 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 decisiones que permitan optimizar su
desempefio.

Promover mecanismos de difusion de los proyectos de salud desarrollados en el municipio
con el fin de mejorar la accesibilidad de la poblacién vulnerable.

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

Dirigir y coordinar las actividades de vigilancia y control de las politicas y normas técnicas,
cientificas y administrativas del aseguramiento, prestacién de servicios y las relacionadas
con la salud publica.

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

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.

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

Definir directrices y politicas referentes a la seguridad alimentaria municipal.

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

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

16. Vigilar la adecuada prestacion del Plan de Atencion Basica en salud.
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ingresos,
Adelantar

respondidas de fondo y de
Atender requerimientos de
cuales consisten en atencion a visitas

manera oportuna

20.
de au

de informes eventuales o de informes periddicos.

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

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

Garantizar que las peticiones, quejas y reclamos presentadas por la comunidad sean

los entes internos y externos de control oportunamente, los

y eficiente.

ditoria o revision, solicitudes de presentacion

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de la Republica de Colombia

2. Gestion Documental

3. Contratacién Estatal

4. Funcién 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 (IA)

12. Proteccion Social

13. Articulacién Institucional

14. Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o Vision Estratégica
o Aprendizaje Continuo o Liderazgo Efectivo
o Orientacién a Resultados e Planeacion
o Orientacion al Usuario y al Ciudadano ¢ Toma de decisiones
o Compromiso con la Organizacion e Gestion del Desarrollo de las
e Trabajo en Equipo Personas
« Adaptacion al Cambio e Pensamiento Sistematico
o Resolucion de conflictos.
Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de los Nicleos

Basicos del Conocimiento NBC: Medicina

Veterinaria, Zootecnia; Bacteriologia;

Enfermeria, Instrumentacién Quirurgica,

Medicina, Nutricion y Dietética, Odontologia,

Optometria, Otros Programas de Ciencias de la

Salud, Salud Publica, Terapias; Ciencia Politica,

Relaciones Internacionales, Derecho y Afines, Treinta (30) meses de experiencia

Comunicacion Social, Periodismo y Afines,
Deportes, Educacion Fisica Y Recreacién,
Derecho y Afines, Filosofia, Teologia y Afines,
Formacion Relacionada con el Campo Militar o
Policial, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y
Afines: Administracion, Contaduria Publica,
Economia; Arquitectura y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial,

profesional relacionada.
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Alimentos y Afines, Ingenieria Agronémica,
Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Ingenieria Biomédica y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria  Eléctrica y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones vy Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Quimica
y Afines, Otras Ingenierias; Biologia,
Microbiologia y Afines, Fisica, Geologia, Otros
Programas de Ciencias Naturales, Quimica y
Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

FICHA DE EMPLEO 13

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 Remocion

Il. PROCESOS

Desarrollo Social (Gestion Cultural)

ll. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Cultura y Patrimonio

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir actividades del subproceso de gestién cultura del proceso de desarrollo social del
municipio de San José de Cucuta; de acuerdo con los compromisos y proyectos del Plan de
Desarrollo Municipal y el Sistema Cultural Municipal para la inclusién, promocion,
reconocimiento y fortalecimiento de las expresiones culturales propias del municipio y el
patrimonio, fomentando la valoracion y respeto por los bienes artisticos y culturales; en el marco
del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y coordinar la formulacion e implementacion de las politicas, planes, programas y
proyectos orientados al fomento, difusion, promocién, financiacién e investigacion de las
practicas artisticas, culturales, turisticas, asi como la salvaguarda del patrimonio historico y
cultural del municipio. '

2. Realizar un diagnéstico cultural del municipio.

3. Definir e implementar mecanismos de construccion, 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, nacional e internacional para el cumplimiento de
las funciones de fomento, difusién, promocion e investigacién de las actividades
relacionadas con la cultura, el patrimonio y el turismo del municipio.

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

6. Consolidar y desarrollar la red municipal de bibliotecas publicas en coordinacion con el
Ministerio de Cultura, con el fin de promover la creacion, el fomento y el fortalecimiento de
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las bibliotecas publicas y mixtas y de los servicios complementarios que a través de éstas
se presentan.

7. Acompanar a las agrupaciones culturales del municipio.

8. Dirigir el Sistema de Casas de Cultura, bibliotecas, salones de danza, escuelas de musica,
centros de memoria historica y deméas escenarios empleados para actividades culturales
del municipio.

9. 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

1. Constitucion Politica de la Republica de Colombia

2. Gestién Documental

3. Contratacion Estatal

4, Funcién 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. Gestion Cultural
13. Articulacion Institucional
14, Gestion de Proyectos de Inversion Publica

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados

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

Adaptacién al Cambio

Vision Estratégica

Liderazgo Efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del Desarrollo de las
Personas

e Pensamiento Sistematico
Resolucion de conflictos.

e & e ° @

L]
VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de los Nucleos
Basicos del Conocimiento NBC: Artes Plasticas
Visuales y afines, Artes Representativas, Disefio,
Musica, Otros Programas Asociados a Bellas
Artes, Publicidad y Afines; Educacion; Salud
Publica; Antropologia, Artes Liberales,
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y Afines,
Comunicacién Social, Periodismo y Afines,
Deportes, Educacion Fisica y Recreacion,
Derecho y Afines, Filosofia, Teologia y Afines,
Geografia, Historia, Lenguas Modernas,
Literatura, Linguistica y Afines, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y  Afines;
Administracién, Economia; Arquitectura y Afines,
Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

FICHA DE EMPLEO 14

|. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Secretario de Despacho
Cadigo: 020
Grado: 05
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocién
ll. PROCESOS
Desarrollo Social (Gestion de la Inclusion Social)
lll. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Equidad, Género y Mujer

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir actividades del subproceso de gestién de la inclusién social del proceso de desarrolio
social del municipio de San José de Clicuta; de acuerdo con los compromisos y proyectos del
Plan de Desarrollo Municipal, para la inclusién, 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 Planeacion y Gestion 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 de las mujeres.

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

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

4. Impulsar la implantacion de la cultura de relaciones de equidad entre hombres y mujeres del
municipio

5. Impulsar el respeto, el desarrollo y la difusion 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 sociales para lograr la apropiacién de los diferentes actores
sociales.

8. Disefiar y aplicar politicas de orientacién y atencion a la poblacion vulnerable femenina, en
coordinacién con otras dependencias de la administracion municipal.

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

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

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

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

13. Ejercer las demés 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

Constitucién Politica de la Republica de Colombia
Gestion Documental

Contratacion Estatal

Funcion Administrativa

PN
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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 (IA)
12. Inclusion Social
13. Enfoque de Género.
14. Derechos Humanos.
VII.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Vision Estratégica
e Aprendizaje Continuo e Liderazgo Efectivo
¢ Orientacion a Resultados e Planeacion
e Orientacion al Usuario y al Ciudadano ¢ Toma de decisiones
e Compromiso con la Organizacion e Gestion del Desarrollo de las
e Trabajo en Equipo Personas
¢ Adaptacién al Cambio e Pensamiento Sistematico

¢ Resolucion de conflictos.

VIII.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de los Nucleos
Basicos del Conocimiento NBC: Educacion;
Enfermeria, Medicina, Nutricion y Dietética,
Odontologia, Optometria, Otros Programas de
Ciencias de la Salud, Salud Publica, Terapias;
Antropologia, Artes Liberales, Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales, Derecho y
Afines, Comunicaciéon Social, Periodismo Yy
Afines, Deportes, Educacion Fisica vy
Recreacion, Derecho y Afines, Filosofia,
Teologia y Afines, Geografia, Historia, Lenguas
Modernas, Literatura, Linglistica y Afines,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Administracion, Contaduria Publica, Economia;
Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y
Afines, Ingenieria Agronémica, Pecuaria 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.

Treinta (30) meses de experiencia

profesional relacionada.

FICHA DE EMPLEO 15

I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Secretario de Despacho
Codigo: 020
Grado: 05
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
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Tipo de empleo: | Libre Nombramiento y Remocién
Il. PROCESOS

Desarrollo Social (Construccion de Paz)

ll. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Victimas, Paz y Posconflicto

IV.  PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir actividades del subproceso de construccion de paz del proceso de desarrollo social del
municipio de San José de Cucuta; de acuerdo con los compromisos y proyectos del Plan de
Desarrollo Municipal y las indicaciones normativas, para la inclusién, reconocimiento y
reparacion integral de la poblacién victima del conflicto armado interno y la cultura de paz en el
municipio en el marco de los enfoques de derechos y diferencial y el Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y ejecuta Planeacion del Desarrollopara la aplicacién y efectividad de las medidas
de la verdad, justicia, reparacion, garantia de no repeticion, paz y posconflicto, prevencion,
asistencia, atencion 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, reparacién, garantia de no repeticion,
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 acompafiar, en coordinacion con las demas entidades publicas 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 orientaciones nacionales y que ellas
puedan sobrellevar las necesidades basicas e inmediatas que surgen tras la victimizacion,
en la busqueda de su reintegracién a la sociedad.

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

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

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

9. Articular medidas para el acceso de la poblacion victima del conflicto armado interno a la
verdad, la justicia y la reparacion.

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

Vl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

Constitucién Politica de la Republica de Colombia
Gestion Documental

Contratacién Estatal

Funcién Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

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

Gobernanza de Datos

10 Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial (1A)
11. Atencion, asistencia y reparacion integral a victimas
12. Cultura de Paz
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13. Derechos Humanos

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

Adaptacion al Cambio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
et . e Vision Estratégica
Ap_r endlggje TR Liderazgo Efectivo
Orientacion a Resultados 45
Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del Desarrollo de las Personas
Pensamiento Sistematico

Resolucion de conflictos.

Vill. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Medicina Veterinaria, Zootecnia;  Artes
Plasticas  Visuales y  afines,  Artes
Representativas, Diseno, Musica, Otros
Programas Asociados a Bellas Artes;
Educacion; Bacteriologia; Enfermeria,

Instrumentacion Quirdrgica, Medicina, Nutricion
y Dietética, Odontologia, Optometria, Otros
Programas de Ciencias de la Salud, Salud
Publica, Terapias; Antropologia, Artes
Liberales, Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Derecho y Afines,
Comunicacion Social, Periodismo y Afines,
Deportes, Educacion Fisica y Recreacion,
Derecho y Afines, Filosofia, Teologia y Afines,
Formacion Relacionada con el Campo Militar o
Policial,  Geografia,  Historia,  Lenguas
Modernas, Literatura, LingUistica y Afines,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Administracion, Contaduria Publica, Economia;
Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa
y Afines, Ingenieria Agricola, Forestal y Afines,
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines,
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria '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.

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.

FICHA DE EMPLEO 16 |
|. IDENTIFICACION |
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Secretario de Despacho
Cadigo: 020
Grado: 05
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
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Tipo de empleo: | Libre Nombramiento y Remocién

. PROCESOS

Gestion del Desarrollo Rural

. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Desarrollo Rural y Agropecuario

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

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

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

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

8. Coordinar acciones interinstitucionales e intersectoriales que favorezcan el acceso a
servicios publicos, vias terciarias, salud, educacion, tecnologias 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 gestién e impacto establecidos.

9. Emitir conceptos técnicos 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 relacionados 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 delegue.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion 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. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG)
9. Planeacion Estratégica y Territorial

10. Gobernanza de Datos
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11. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial (I1A)
12. Seguridad Alimentaria

13. Desarrollo Agropecuario

14. Desarrollo Rural

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Vision Estratégica

Liderazgo Efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del Desarrollo de las Personas

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados

Orientacion al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacion

Trabajo en Equipo ; ; P
i i Pensamiento Sistematico
Adaptacion al Cambio Resolucion de conflictos.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de los Nucleos
Basicos del Conocimiento NBC: Agronomia,
Medicina Veterinaria, Zootecnia; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales, Derecho y
Afines, Formaciéon 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 Agronémica, Pecuaria y Afines, Treinta (30) meses de experiencia profesional

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines, PelSERaae:
Ingenieria Civil 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.
L FICHA DE EMPLEO 17
|. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Secretario de Despacho
Cddigo: 020
Grado: 05
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion

Il. PROCESOS

Desarrollo Economico (Gestion del trabajo, Gestion del desarrollo empresarial)

ll. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Desarrollo Econémico

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir actividades de los subprocesos de gestion del trabajo y gestion del desarrollo empresarial
del proceso de desarrollo econdémico del municipio de San José de Clcuta; de acuerdo con los
compromisos y proyectos del Plan de Desarrollo Municipal, para el mejoramiento de las
condiciones de productividad del tejido empresarial, la empleabilidad y el formalizacion laboral
y empresarial en el marco del trabajo digno y decente y la competitividad de los sectores
productivos del municipio , en el marco del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.

\
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V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Coordinar la implementacién de estrategias de internacionalizacién de la productividad del
tejido empresarial del municipio.

3. Formular, orientar y coordinar estrategias para el mejoramiento de las competencias y
capacidades de las unidades econémicas formales e informales del municipio

4. Adelantar acciones para la inclusiéon de diversos sectores en la actividad productiva del
municipio por sectores del desarrollo local.

5. Formular, orientar y coordinar acciones y politicas para la promocién a la inversién nacional
y extranjera en el municipio.

6. Gestionar la aplicacion y desarrollo de medidas e instancias de coordinacién del sector
trabajo sobre concertacion de empresa, trabajadores, Estado.

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

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

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

10. Orientar las acciones de politica publica para el desarrollo de microempresas,
famiempresas, empresas asociativas y pequefias y medianas empresas en el marco del
desarrollo empresarial formal.

11. Formular y coordinar politicas orientadas a consolidar la asociacion productiva y solidaria
de los grupos poblacionales vulnerables y econémicamente activos y excluidos en el
municipio.

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

13. Implementar estrategias para el mejoramiento de la productividad local y la generacion de
economias de escala.

14. Liderar a nivel municipal la politica de competitividad regional, la internacionalizacion de las
actividades econémicas, las relaciones estratégicas entre los sectores publico y privado y la
asociatividad de las distintas unidades productivas.

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de la Republica de Colombia

2. Gestién Documental

3. Contratacion Estatal

4. Funcién 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. Desarrollo Empresarial

13. Competitividad

14. Internacionalizacién Econdmica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
s Aprendizaje Continuo e Vision Estratégica
* Orientacion a Resultados e Liderazgo Efectivo
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Orientacion al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio

VIIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario de los Nucleos
Basicos del Conocimiento NBC: Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales, Derecho y
Afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Administracion, Contaduria Publica, Economia;
Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa
y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines, Ingenieria Agronémica, Pecuaria y

Treinta (30) meses de experiencia profesional

Afines, Ingenieria Industrial y Afines relacionads.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.
Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.
FICHA DE EMPLEO 18
I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Secretario de Despacho
Cadigo: 020
Grado: 05
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion
. PROCESOS
Gestion del Ordenamiento Territorial (Gestion de la infraestructura)
.  AREA FUNCIONAL

Secretaria de Infraestructura
IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir actividades del subproceso de gestion de la infraestructura del proceso de gestion del

ordenamiento territorial del municipio de San José de Cucuta; para el cumplimiento de las metas

del Plan de Desarrollo Municipal, el Plan de Ordenamiento Territorial, los planes maestros y las

acciones de politica publica, en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Direccionar el desarrollo y la conservacion de la infraestructura fisica de uso publico,
minimizando el impacto ambiental negativo en la ejecucion de obras.

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

3. Desarrollar programas de para la conservacion 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.

5. Definir los requerimientos de estudios de acuerdo con el tipo de proyecto a desarrollar y
aplica los resultados para orientar los disefios.

6. Determinar, priorizar y programar los proyectos a ejecutarse, de acuerdo con el presupuesto
de inversion aprobado para la vigencia.
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8.

Apoyar la actualizacién del inventario de bienes inmuebles de uso publico de propiedad del
municipio.

Orientar la proyeccién y revision de documentos y demés instrumentos que contienen los
estudios técnicos, disefios, perfil de proyectos, pre factibilidad y factibilidad relacionados
con infraestructura.

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

- VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de la Republica de Colombia
2. Gestién Documental
3. Contratacién Estatal
4.  Funcién Administrativa
5. Relacionamiento con el Ciudadano
6. Herramientas Ofimaticas
7. Estructura del Estado
8. Modelo Integrado de Planeacién y Gestidon (MIPG)
9. Planeacion Estratégica y Territorial
10. Gobernanza de Datos
11. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial (IA)
12. Ordenamiento Territorial
13. Gestion de Proyectos de Inversién Pablica
14. Infraestructura Vial
15. Supervisién de Obra Publica
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Vision Estratégica
e Aprendizaje Continuo ¢ Liderazgo Efectivo
e Orientacion a Resultados ¢ Planeaciaon
» Orientacion al Usuario y al Ciudadano s« Toma de decisiones
e Compromiso con la Organizacion e Gestion del Desarrollo de las
e Trabajo en Equipo Personas
» Adaptacion al Cambio e Pensamiento Sistematico

Resolucion de conflictos.

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

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 19

. _IDENTIFICACION

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

Grado: 05

Cantidad de cargos: 1
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Jefe inmediato: Alcalde Municipal

Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocién

Il. PROCESOS

Gestion del Desarrollo Sostenible (Gestion del Riesgo)

lIl. AREA FUNCIONAL |

Secretaria de Gestion del Riesgo de Desastres

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir actividades del subproceso de gestion del riesgo del proceso de gestién del desarrollo
sostenible del municipio de San José de Cucuta; para el manejo, prevencion y conocimiento del
riesgo de desastres de acuerdo con el Plan de Desarrollo Municipal, el Plan de Ordenamiento
Territorial, las acciones de politica publica, bajo los principios de coordinacion y articulacion, en
el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Formula, hace seguimiento y evalta la politica publica de Gestion del Riesgo y atencion de
desastres del municipio , ajustada a los lineamientos de esta materia.

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

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

4. Lidera la formulacién, implementacion, seguimiento y evaluacion del Plan municipal para la
Gestion 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 implementacion.

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

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

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

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

10. Promueve mecanismos de sensibilizacién para la poblacion en general sobre la Gestion
del Riesgo de Desastres.

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

12. Integra y articula iniciativas de vigilancia tecnolégica y mecanismos de seguimiento del
impacto de iniciativas, programas y proyectos en Gestion del Riesgo de Desastres.

13. Desarrollar actividades que permitan la gestion de proyectos de inversion publica en
materia de prevencion, mitigacion y manejo del riesgo de desastres con entidades del orden
nacional.

14. Coordinar la formulacion e implementacion de acciones y protocolos para la coordinacion
de eventos masivos a realizarse en el municipio enfocado en la prevencion 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 Politica de la Republica de Colombia
Gestiéon 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

0. Gobernanza de Datos

SOENOOAWN




. _"T"_ﬁéoﬁééo Direccionamiento y Planeacién | _, .. '
R , . o: DPE-FO-57
{TT7E | ALCALDIR Gl PR
f e Y DE SAN JOSE DE L . Version: | Fecha:

rd t
c“c“Tn Subproceso Coordinacién Institucional 04 7/4/2025
Formato Decreto Pdgina 36 de 157

11. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial (IA)
12. Planeacién del Desarrollo
13. Gestién de Proyectos de Inversién Publica
14. Gestion del Riesgo
VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

- ; Visién Estratégica
¢ Aprendizaje Continuo * 5 :
e Orientacion a Resultados : Iﬁllc;it:a;ggnEfectwo
e Orientacion al Usuario y al Ciudadano & Tomadedeslsiines
: ?;n;gj?g:sgcﬁ;éa Otgenizagion o Gestion del Desarrollo de las Personas
o , e Pensamiento Sistematico
* Adaptacion al Cambio o Resolucion de conflictos.
VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de los Nucleos
Basicos del Conocimiento NBC: Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales, Derecho y
Afines; Arquitectura y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria 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

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

' FICHA DE EMPLEO 20
L 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 Remocion

Il PROCESOS |
Gestion del Desarrollo Sostenible (Gestion Ambiental, Gestién de la Economia Circular) |
. AREA FUNCIONAL .-
Secretaria de Ambiente y Sostenibilidad |

IV, PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir actividades de los subprocesos de gestion ambiental y gestion de la economia circular del
proceso de gestion del desarrollo sostenible del municipio de San José de Clcuta, enmarcadas
en el Plan de Desarrollo Municipal, el Plan de Ordenamiento Territorial y acciones de politica
publica para la conservacion, proteccion, manejo sostenible de los servicios ecosistemicos, la
calidad ambiental, la salud publica y la calidad de vida de la comunidad, bajo los principios de
coordinacion y articulacion, en el marco de las competencias municipales y el Modelo Integrado

de Planeacion y Gestién MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES ;
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1. Atender la solucion de consultas, asistencia técnica y aporte de elementos de juicio para la
toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la ejecucién 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
monitoreo de las medidas de control definidas para la conservacion de los recursos
naturales y la calidad del medio ambiente.

3. Coordina, con la asesoria de las Corporaciones Auténomas Regionales, las actividades
permanentes de control y vigilancia ambientales, que se realicen en el territorio del
municipio.

4. Coordinar con otras entidades publicas, comunitarias o privadas, la ejecucion 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 ordenamientos, de desarrollo y de inversion.

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 relacionados con la
gestién de la dependencia.

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

9. Reportar las anomalias a las entidades competentes, cuando el informe de inspeccién de
la implementacién del Plan de Manejo ambiental sea negativo, por omision o ineficacia de
los mecanismos de prevencion, proteccion o recuperacion; y la competencia no sea del
orden municipal.

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

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de la Republica de Colombia

2. Gestién Documental

3. Contratacion Estatal

4. Funcion Administrativa

5. Relacionamiento con el Ciudadano

6. Herramientas Ofimaticas

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 (1A)

12. Gestién Ambiental
13. Ordenamiento Territorial
14. Desarrollo Sostenible

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ,

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados

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

Adaptacion al Cambio

Visién Estratégica

Liderazgo Efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del Desarrollo de las Personas
Pensamiento Sistematico

Resolucién de conflictos.

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de los Nucleos | Treinta (30) meses de experiencia profesional
Basicos del Conocimiento NBC: Agronomia, | relacionada.
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Medicina, Nutricion y Dietética, Salud Publica;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Derecho y Afines, Administracion, Economia;
Arquitectura y Afines, Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines, Ingenieria Agronémica,
Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Ingenieria Biomédica y
Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria Quimica vy
Afines, Otras Ingenierias; Biologia,
Microbiologia y Afines, Fisica, Geologia,
Otros Programas de Ciencias Naturales,
Mateméaticas, Estadistica y Afines, Quimica y
Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

FICHA DE EMPLEO 21

|. 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 Remocién

Il. PROCESOS
Gestion del Desarrollo Sostenible (Gestion del Habitat)
lll. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Habitat

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir actividades del subproceso de gestién del habitat del proceso de gestion del desarrollo
sostenible del municipio de San José de Cucuta, enmarcadas en el Plan de Desarrollo Municipal,
el Plan de Ordenamiento Territorial y acciones de politica publica para el desarrollo urbano
sostenible, la mejora de las condiciones habitacionales de las familias mediante proyectos de
uso del suelo y vivienda digna y bajo los principios de coordinacion y articulacién, en el marco
de las competencias municipales y el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar el disefio, formulacién, control, monitoreo y evaluacién de las politicas publicas
de vivienda a nivel municipal.

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

3. Articular la accién de los actores privados, las organizaciones sociales y las organizaciones
no gubernamentales para el cumplimiento de los compromisos del Plan de Desarrollo
Municipal en materia de vivienda vy titulacién de predios fiscales.

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

5. Adelantar la difusion de los proyectos de vivienda desarrollados en el municipio dirigidos a
la poblacién vulnerable.

6. Impulsar los proyectos de rehabilitacion y urbanizacion de barrios en el municipio de
acuerdo con las orientaciones legales y la articulacion institucional.
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7. Garantizar la oferta de 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 beneficiarios mediante resolucién administrativa de acuerdo con los
requerimientos de seguridad juridica de la propiedad.

9. 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

1. Constitucion Politica de la Republica de Colombia

2. Gestién Documental

3. Contratacion Estatal

4. Funcién Administrativa

5. Relacionamiento con el Ciudadano

6. Herramientas Ofimaticas

7. Estructura del Estado

8. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)

9. Planeacion Estrategica y Territorial

10. Gobernanza de Datos

11. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial (I1A)

12. Planeacion del Desarrollo Territorial

13. Gestion de Proyectos de Inversion Publica

14, Desarrollo Urbano Sostenible

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

¢ Aprendizaje Continuo : \L/iljlec;ngsgrE]Ezg;;ao

¢ Orientacion a Resultados . Planeagién

e Orientacion al Usuario y al Ciudadano -

; T e Toma de decisiones
e Compromiso con la Organizacion <
. : e Gestion del Desarrollo de las Personas
¢ Trabajo en Equipo ; ; ik
. . o Pensamiento Sistematico
¢ Adaptacién al Cambio
e Resolucion de conflictos.
VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA ’- EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de los Nucleos
Basicos del Conocimiento NBC: Salud
Publica; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y Afines,
Administracion, Economia; Arquitectura vy
Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Otras Ingenierias;
Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.

FICHA DE EMPLEOQO 22
I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Jefe de Oficina
Cadigo: 006
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Grado: 05
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo: Periodo Fijo
Il. PROCESOS

Seguimiento, Evaluacion y Control

lll. AREA FUNCIONAL

Oficina Control Interno de Gestion

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar el funcionamiento y la efectividad del Sistema de Control Interno del nivel central del
municipio , identificando oportunidades de mejora de forma objetiva e independiente para
coadyuvar al cumplimiento de metas y objetivos institucionales, del marco legal vigente y del
uso adecuado de sus recursos.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.
2,

Evaluar la ejecucion 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 y mejoramiento del sistema de control interno, basado en el
Modelo Estandar de Control Interno.

4. Liderar las auditorias de control interno de gestién en la organizacion.

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

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

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

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

9. Verificar que el sistema de control interno esté formalmente establecido dentro de la
organizacion y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los
cargos y en particular de aquellos que tengan responsabilidad de mando.

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

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

12. Apoyar en la solucion de problemas y necesidades de control a todas las dependencias.

13. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de
informacion de la entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios.

14. 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion 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. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién (MIPG)

9. Planeacién Estratégica y Territorial

PR L P §
WMN =20

. Gobernanza de Datos

. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial (1A)
. Sistema de Gestién de Calidad

. Control Interno
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14. Seguimiento y Evaluacion

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo E;g:;gf?gig;ﬁz
Orientacion a Resultados Planeacgzjién
Orientacion al Usuario y al Ciudadano

[ ]
[ ]
\ N Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion © -
, : e (estién del Desarrollo de las Personas
Trabajo en Equipo .

Adaptacion al Cambio Pensam_! t?nto Sisterr_natmo
Resolucion de conflictos.

VIIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en cualquier
programa de todos los Nucleo Basico del
Conocimiento NBC

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia

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

maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

ALTERNATIVA

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

NBG Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia

profesional relacionada en asuntos de control

Titulo de posgrado en la modalidad de interno

especializacion

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

FICHA DE EMPLEO 23

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del empleo: Jefe de Oficina

Codigo: 006

Grado: 05

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Alcalde Municipal

Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocién
Il. PROCESOS

Gestion del Talento Humano (Control Disciplinario)

lll. AREA FUNCIONAL

Oficina de Control Interno Disciplinario de Instruccion

V. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las actividades procedimentales dentro del subproceso de control disciplinario del
municipio de San José de Cucuta referidas a la primera instancia de los procesos disciplinarios
en contra de los servidores publicos y exservidores de la alcaldia, adelantando el conocimiento,
evaluacién de denuncias o quejas, realizacion de investigaciones, toma de decision dentro del
marco legal establecido y eventual notificacion del pliego de cargos o la decision de archivo.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar y coordinar el Control Interno Disciplinario de la Entidad, de conformidad con las
Normas del Cédigo Disciplinario Unico.
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2. Adelantar actividades orientadas a la prevencion de la comision de faltas disciplinarias.

3. Conocer e investigar en primera instancia los procesos disciplinarios que deben
adelantarse contra los funcionarios y ex funcionarios de la Administracién municipal.

4. Direccionar y coordinar el comité de procesos disciplinarios

5. Fijar procedimientos operativos internos para que los procesos disciplinarios se desarrollen
dentro de los principios legales de: economia, celeridad, eficiencia, imparcialidad,
publicidad y contradiccién, buscando asi salvaguardar el derecho de defensa y el debido
proceso.

6. Archivar las indagaciones previas y/o investigaciones disciplinarias 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 justificacién o que el proceso no podia
iniciarse o proseguirse o que el investigado no lo cometido.

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

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

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

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

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

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

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

14. Formular pliego de cargos contra los funcionarios que una vez realizada la investigacién se
determine que ha incurrido en una falta disciplinaria la normatividad vigente.

15. Dar tramite a los recursos de apelacién y reposicién que se presentan ante los actos
administrativos expedidos por la oficina de control interno disciplinario la normatividad
vigente.

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

17. 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

1. Constitucién Politica de la Republica de Colombia

2. Gestién Documental

3. Contratacion Estatal

4. Funcion Administrativa

5. Relacionamiento con el Ciudadano

6. Herramientas Ofimaticas

7. Estructura del Estado

8. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién (MIPG)

9. Planeacion Estratégica y Territorial

10. Gobernanza de Datos

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

12. Gestion del Talento Humano

13. Derecho Disciplinario

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje Continuo e Vision Estratégica

e Orientacién a Resultados e Liderazgo Efectivo

» Orientacién al Usuario y al Ciudadano e Planeacion

e Compromiso con la Organizacién ¢ Toma de decisiones

e Trabajo en Equipo e Gestion del Desarrollo de las Personas
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« Adaptacion al Cambio e Pensamiento Sistematico
¢ Resolucion de conflictos.
VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

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

especializacion o maestria. relacionaca.
Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.
FICHA DE EMPLEO 24

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

Il. _PROCESOS

Gestion Juridica

.  AREA FUNCIONAL

Oficina de Gestion Juridica

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el disefio, organizacion, coordinacion, ejecucion y control de las actividades de los
procedimientos relacionados con la politica de defensa juridica y la prevencion del dafio
antijuridico para la defensa de los intereses del municipio de San José de Cucuta, participando
en la definicion 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 disciplinario, 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 aplicacion de la norma y en la
actualizacion 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 implementacion de acciones de los procesos juridicos de las dependencias de

la administracion municipal.

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

Coordinar la delegacién 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 metodologias que permitan la interpretacion sistematica de las normas
y la unificacién de criterios en la toma de decisiones en la Administracion Municipal.

8. Establecer la cadena de usuarios y la obligacion de cada uno de ellos frente a la
documentacion juridica

9. Revisar y emitir concepto y recomendacion al Alcalde y demés funcionarios de la
administracion municipal en la definicién del contenido juridico de los actos administrativos.

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

o0
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11. Identificar los vacios normativos que entorpecen el desarrolio normal de los procesos
juridicos

12. Implementar estrategias de minimizacion de riesgos por demandas a la Administracion
Municipal

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

14. 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

Funcién Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

Estructura del Estado

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

10. Gobernanza de Datos

11. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial (I1A)
12. Derecho Publico

13. Defensa Juridica

SO0 0 sl 3 O o 0

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje Continuo. Visién Estratégica
¢ Orientacion a Resultados. Liderazgo Efectivo
e Orientacion al Usuario y al Planeacion
Ciudadano. Toma de decisiones
e Compromiso con la Organizacion. Gestion del Desarrollo de las Personas
¢ Trabajo en Equipo. Pensamiento Sistematico
e Adaptacion al Cambio. Resolucién de conflictos.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

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

especializacién o maestria. relaciariada,
Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesién lo exige.
FICHA DE EMPLEO 25
I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacidn del empleo: Jefe de Oficina
Cédigo: 006
Grado: 05
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Secretario General
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion

Il. PROCESOS

Gestion de las Comunicaciones
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lll.  AREA FUNCIONAL

Oficina de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el disefio e implementacion de actividades de los subprocesos de Tecnologias de la
informacién y las comunicaciones; Desarrollo tecnolégico e innovacion y gestion del
mantenimiento y soporte tecnolégico del municipio de San José de Clcuta para la gestion
administrativa y la gestion del desarrollo territorial, en el marco del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestién MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

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

2. Realizar y promover el desarrollo de actividades cientificas, tecnologicas y de innovacion
en el area de su competencia.

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

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

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

6. Fomentar el uso de las tecnologias de la informacion para mejorar la calidad de vida de la
comunidad fortaleciendo el acceso equitativo a oportunidades de educacion. vivienda,
seguridad, cultura y recreacion.

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, segun la
naturaleza de su cargo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de la Republica de Colombia

2. Gestion Documental

3. Contratacion Estatal

4. Funcion 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 (I1A)

12. Gestion Publica Territorial

13. Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones

14. Innovacion y Desarrollo

15. Gestion de Proyectos de Inversion Publica

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e , e Vision Estratégica

° Ap‘rend1z_s'ue Geimine e Liderazgo Efectivo

e Orientacion a Resultados :

e QOrientacion al Usuario y al Ciudadano = Flansaion i i

¢ Compromiso con la Organizacion £ TRNLATEBLENGE

: . e Gestion del Desarrollo de las Personas

« “Trabejo on Bquipo e Pensamiento Sistematico

e Adaptacion al Cambio .

Resolucion de conflictos

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Administracion; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Eléctrica y
Afines, Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

FICHA DE EMPLEO 26

l IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominaciéon del empleo: Jefe de Oficina
Codigo: 006
Grado: 05
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion

L. PROCESOS

Gestion Financiera

15 AREA FUNCIONAL

Oficina del Tesoro

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefar, 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 administracion de los recursos.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

T

12.

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
aplicacion conforme a la normatividad vigente.

Velar por la correcta administracion de los recursos financieros, 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 areas encargadas del manejo de tesoreria,
pagos, consignaciones y conciliaciones bancarias.

Revisar y aprobar los informes financieros, 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
gestién financiera y de tesoreria del municipio.

Coordinar la relacion 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.

Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual de Inversiones POAI y en la
proyeccién de ingresos del municipio.

Velar por el cumplimiento de las normas de control interno y control fiscal aplicables a la
gestién de recursos financieros.

Ejercer control y seguimiento al personal a su cargo, evaluando el desempefio y
asegurando el cumplimiento de metas.
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13. Atender los requerimientos de los entes de control (Contraloria, Auditoria y otros.) en
relacion con la gestion del Tesoro Municipal.
14. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
la naturaleza del cargo.
VL CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de la Republica de Colombia
Gestion Documental
Contratacion Estatal
Funciéon Administrativa
Relacionamiento con el Ciudadano
Herramientas Ofimaticas
Estructura del Estado
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)
. Planeacién Estratégica y Territorial
10. Gobernanza de Datos
11. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial (IA)
12. Gestion Financiera
13. Gestion Fiscal
14, Finanzas Publicas
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Vision Estratégica.
Liderazgo Efectivo.
Planeacion.
Toma de decisiones.
Gestién del Desarrollo de las Personas.

04 7/4/2025
Formato Decreto Pagina 47 de 157

OGO Nt

Aprendizaje Continuo.

Orientacién a Resultados.

Orientacién al Usuario y al Ciudadano.
Compromiso con la Organizacion.

;Laab;f C?@nn El?gz?ﬁbio. Pensam}t.anto Sistemético.
e Resolucion de conflictos.
Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA {
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA i
Titulo profesional universitario de los Nicleos
Basicos del Conocimiento NBC: Derecho o
Afines; Administracion, Contaduria Publica,
Economia

Treinta (30) meses de experiencia profesional
Titulo de postgrado en la modalidad de relacionada.
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesién lo exige.

FICHA DE EMPLEO 27
I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Jefe de Oficina
Cddigo: 006
Grado: 05
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde municipal
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion

II. PROCESOS
Desarrollo Econémico
lll. AREA FUNCIONAL
Oficina Emprendimiento y Acceso al Credito
V. PROPOSITO PRINCIPAL

<
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Direccionar el disefio, formulacion, implementacion, monitoreo y evaluacion de acciones de
promocion de programas para el emprendimiento productivo y el acceso a mecanismos de
financiacion de iniciativas productivas en el municipio de San José de Cticuta, de acuerdo con
las orientaciones del Plan de Desarrollo Municipal.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

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

2. Estructurary consolidar la organizacion de crédito productivo a emprendedores del municipio
en los distintos sectores productivos urbanos y rurales.

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

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

5. Implementar y coordinar acciones de politica publica y programas de emprendimiento.

6. Coordinar la realizacién de mecanismos de difusion, mercadeo, comercializacion y gestion
de emprendimientos locales.

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

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

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

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

Vl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de la Republica de Colombia
2. Gestién Documental
3. Contratacion Estatal
4. Funcion Administrativa
5. Relacionamiento con el Ciudadano
6. Herramientas Ofimaticas
7. Estructura del Estado
8. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG)
8. Planeacion Estratégica y Territorial

10. Gobernanza de Datos

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

12. Desarrollo Empresarial
13. Gestion de Proyectos de Inversion Publica
14. Articulacion Institucional

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Visién Estratégica

¢ Aprendizaje Continuo v ;
e Orientacion a Resultados : i;gra}r;l;ggnﬂectlvo
* Orientacion al Usuario y al Ciuqadano o Tora ds dsckisnas
: _?;ngapjglzésgqﬁg;a Organizacion e Gestion del Desarrollo de las Personas
« Adaptacién al Cambio o Pensamiento Sistematico
¢ Resolucion de conflictos.
VIil, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de los | Treinta (30) meses de experiencia profesional
Nucleos Basicos del Conocimiento NBC: | relacionada.
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Publicidad y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Derecho vy
Afines Comunicacion Social, Periodismo y
Afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines;

Administracion, Contaduria Publica,
Economia; Arquitectura y Afines, Ingenieria
Administrativa y  Afines,  Ingenieria

Agroindustrial,  Alimentos y  Afines,
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines;

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

FICHA DE EMPLEO 28

l. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién 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

Comunicacion Corporativa
Comunicacion Social e Imagen Institucional

. AREA FUNCIONAL

Oficina de Prensa, Comunicaciones y Protocolo

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

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

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar las relaciones entre la Administracion Municipal y los medios de comunicacion

2. Direccionar las actividades de divulgacion de los actos en los que participa el Sefior Alcalde
y/o su gabinete, a los medios de comunicacion

3. Garantizar la coherencia entre la informacion producida y la transmitida en la
Administracion Municipal

4. Direccionar y supervisa la elaboracion del material de produccion y posproduccion de la
informacion corporativa

5. Dirigir y coordinar el disefio y ejecucion de las estrategias de comunicacion para la
Administracién municipal Central.

6. Definir, coordinar la ejecucion y realizar seguimiento a la Politica y el Plan de
Comunicaciones del municipio , en el marco de la normatividad vigente.

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

8. Disefar y establecer canales de comunicacién con las diferentes dependencias del sector
central y entidades del sector descentralizado, para identificar sus necesidades en materia

de divulgacion y comunicacion.
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9. Direccionar y ejecutar la construccion y desarrollo de conceptos creativos para la ejecucion
de campafias institucionales de promocion, divulgacion e informacion de los programas y
proyectos de la administracion.

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

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 y el alcalde municipal, segun la
naturaleza de su cargo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

0.0 N Our-Fo o b

1

Constitucion Politica de la Republica de Colombia
Gestion Documental

Contratacion Estatal

Funcion Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

Estructura del Estado

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

0. Gobernanza de Datos

1. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial (1A)
2. Comunicacion Qrganizacional y Corporativa

3. Medios de Comunicacion

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje Continuo o Vision Estratégica

Orientacion a Resultados e Liderazgo Efectivo

Orientaciéon al Usuario y al s Planeacion

Ciudadano e Toma de decisiones
e Compromiso con la Organizacion ¢ Gestion del Desarrollo de las Personas
e Trabajo en Equipo s« Pensamiento Sisteméatico
e Adaptacion al Cambio ¢ Resolucién de conflictos.

IX. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de los
Nucleos Basicos del Conocimiento NBC:
Comunicacién Social, Periodismo y Afines,

Titulo de postgrado en la modalidad de

Treinta (30) meses de experiencia profesional

especializacién o maestria. relacionada.
Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.
FICHA DE EMPLEO 29
|. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominaciéon del empleo: Jefe de Oficina
Codigo: 006
Grado: 05
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Secretario General
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocién
Il. PROCESOS

Gestion del Talento Humano

lI.  AREA FUNCIONAL
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Oficina de Talento Humano

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacién, aplicacion y evaluacion de las politicas, planes y programas relacionados
con la administracién eficaz del Talento Humano de la Administracion del municipio, dentro del
marco constitucional y legal de la funcion publica, procurando el desarrollo humano, social,
profesional y técnico de los funcionarios publicos.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Evaluar que se den las condiciones necesarias para diagnosticar el ambiente laboral

4 Adelantar el desarrollo de la gestién del talento humano de la alcaldia en su nivel central de
acuerdo con los objetivos organizacionales en el marco coherencia, expectativas laborales
y las posibilidades institucionales.

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

6. Definir el plan de capacitacién 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 correspondientes que procedan de
la calificacion de desempefio negativas

8. Adelantar periédicamente de acuerdo con la norma, la actualizacién de las cargas laborales
de la planta de personal de la entidad.

9. Verificar el cumplimiento de todos los requisitos para adoptar la planta de personal de la
Administracion Municipal.

10. Garantizar el cumplimiento de todos los requisitos para incorporar cada funcionario a la
planta del personal

11. Elaborar y actualizar los manuales de funciones y de procedimientos de los funcionarios
publicos de la planta de personal del nivel central del municipio

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

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de la Republica de Colombia
2. Gestién Documental
3. Contratacion Estatal
4. Funcion 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. Gestion del Talento Humano
13. Empleo Publico
14, Carrera Administrativa
15. Sistema General de Seguridad Social

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

o Aprendizaje Continuo e Vision Estratégica
o Orientacion a Resultados ¢ Liderazgo Efectivo
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Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del Desarrollo de las Personas
Pensamiento Sistematico

Resolucion de conflictos

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

Adaptacién al Cambio

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

I

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines. Treinta (30) meses de experiencia profesional

Ingenieria Industrial y Afines reIEonAYA;
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.
Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.
FICHA DE EMPLEO 30
I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Jefe de Oficina
Cédigo: 006
Grado: 05
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocién

Il. PROCESOS

Relacionamiento con el Ciudadano

ll. AREA FUNCIONAL

Oficina de relacionamiento con el ciudadano

1IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir - estrategias, mecanismos y procedimientos orientados al fortalecimiento del
relacionamiento entre la administracion municipal y la ciudadania, mediante la gesti6n
eficiente, oportuna y transparente de los canales de atencién 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 cumplimiento de los principios de legalidad, eficiencia,
transparencia y servicio al ciudadano.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en la formulacién, ejecucién y coordinacion de politicas, planes, programas y
proyectos relacionados con la dependencia y en concordancia con la planeacién estratégica
de la entidad.

2. Disefar, implementar y hacer seguimiento a estrategias de relacionamiento con la
ciudadania, promoviendo la participacion activa, el acceso a la informacion y la construccion
de confianza entre la administracién municipal y la comunidad.

3. Coordinary hacer seguimiento al sistema de Relacionamiento con el Ciudadano y PQRSDF,
gestionando el cumplimiento de los términos legales para la respuesta y la calidad en la
atencion.
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4.

10.

11.
12.

13.

14.

15.

Analizar y consolidar estadisticas e informes periédicos sobre la gestion de PQRSDF,
identificando tendencias, alertas y oportunidades de mejora para fortalecer la atencion
institucional.

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

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

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

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

Acompafiar los procesos de auditoria interna o externa relacionados con la atencion y
participacion ciudadana y la gestion de PQRSDF, entregando informacion clara, completa y
oportuna.

Velar por la actualizacién y cumplimiento de los protocolos de Relacionamiento con el
Ciudadano, en coordinacion con las areas de planeacion, comunicaciones y control interno.
Atender a la ciudadania y demas grupos de valor, promoviendo el lenguaje claro en todas
las dependencias.

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

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

Desempefiar las demés funciones establecidas por la ley o reglamentaciones internas o las
que le sean asignadas, delegadas o encargadas por instancia competente para ello, que
estén acordes con el nivel, tipo, grado y propésito del cargo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de la Republica de Colombia
2. Gestion Documental
3. Contratacion Estatal
4. Funcion 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 (I1A)
12. Sistemas de Informacion
13. Participacion Ciudadana
VII. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

i . e Vision Estratégica
* Ap’rendlz‘siue Congnup o Liderazgo Efectivo
¢ Orientacion a Resultados &
e Orientacion al Usuario y al Ciudadano € FPlansagiin i: i
e Compromiso con la Organizacion ° Tomgyde g
« Trabajo en Equipo e Gestion del Desarrollo de las Personas

v, . e Pensamiento Sistematico
e Adaptacion al Cambio

e Resoluciéon de conflictos.

VIIl. REQUISITOS de FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de los
Nucleos Basicos del Conocimiento NBC:

Publicidad y Afines; Educacién; Salud
Publica; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Derecho y  Afines;

Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y
Afines; Administracion; Arquitectura y
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
requiera.

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada

FICHA DE EMPLEO 31
. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Subsecretario de Despacho
Cadigo: 045
Grado: 04

Cantidad de cargos:

1

Jefe inmediato:

Secretario de Gobierno

Tipo de empleo:

Libre Nombramiento y Remocién

Il. PROCESOS

Desarrollo Social (Acceso a la Justicia; Derechos Humanos)

ll.  AREA FUNCIONAL

Subsecretaria de Acceso a la Justicia y Derechos Humanos

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

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

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

4. Disefiar mecanismos orientados a intervenir las actividades que afectan el espacio publico
enmarcado en la definicién de usos del suelo

5. Definir procedimientos concernientes a la recuperacién de espacio publico y control del
desarrollo territorial

6. Definir mecanismos de identificacién de la conformaciéon del comercio 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 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de la Republica de Colombia
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Gestion Documental
Contratacion Estatal
Funcion Administrativa
Estructura del Estado

Planeacion Estratégica y Territorial
Gobernanza de Datos

CONDOTRBN

11. Convivencia Ciudadana

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)

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

VIl

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacién a Resultados

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

Adaptacion al Cambio

e Vision Estratégica
¢ Liderazgo Efectivo

¢ Planeacion

s Toma de decisiones

e Gestion del Desarrollo de las Personas
e Pensamiento Sistematico

¢ Resolucion de conflictos.

VIIL.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

—

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de los
Nucleos Bésicos del Conocimiento NBC:
Medicina, Salud Publica, Antropologia, Artes
Liberales, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacion  Social,
Periodismo y Afines, Derecho y Afines,
Formacion Relacionada con el Campo Militar
o Policial, Psicologia, Sociologia, Trabajo
Social y Afines; Administracion, Contaduria
Publica, Economia; Arquitectura y Afines,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
relacionada

FICHA DE EMPLEO 32
|. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Subsecretario de Despacho
Cadigo: 045
Grado: 04
Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato:

Secretario de Cultura y Patrimonio

Tipo de empleo:

Libre Nombramiento y Remocion

PROCESOS

Gestion Cultural

ill. AREA FUNCIONAL

Subsecretaria de Artes y Gobernanza Cultural

IV. PROPOSITO PRINCIPAL
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Dirigir técnicamente el disefio, formulacion, implementacién, control y evaluacién de politicas,
planes y programas relacionados la promocién, proteccion y fortalecimiento de las
manifestaciones artisticas y culturales locales, fomentando la participacion ciudadana, el
desarrollo del talento local, la inclusion social y el acceso equitativo a la cultura, valorizacién del
patrimonio artistico, la formacion y capacitacion artistica y la sostenibilidad de las expresiones
culturales del municipio de San José de Cucuta, de acuerdo con la orientacion normativa, el Plan
de Desarrollo Municipal y en el marco del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Coordinar la gestion de sus proyectos para la obtencion de financiamiento y en la creacién
de redes de colaboracion con entidades del sector cultural.

2. Liderar las acciones de fomento la creacion artistica y el talento local, en relacion con
espacios y oportunidades de expresion de artistas del municipio

3. Coordinar la programacion y realizacién de eventos culturales en el municipio.

4. Filiar las acciones de formacion y capacitacion artistica en todos los niveles, programas de
educacion y talleres para el desarrollo de habilidades artisticas en la poblacion.

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

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

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

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

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

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

11. Coordinar acciones para la accesibilidad a las artes para grupos en situacion de
vulnerabilidad y actividades culturales sean inclusivas y permitan la participacion de todos
los sectores sociales.

12. Coordinar la realizacién de investigaciones sobre las tradiciones y manifestaciones
artisticas locales, con el fin de valorarlas, preservarlas y promover su conocimiento.

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de la Republica de Colombia

2. Gestion Documental

3. Contratacion Estatal

4. Funcidn Administrativa

5. Relacionamiento con el Ciudadano

6. 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. Gestion Cultural

13. Gestion de Proyectos de Inversion Publica

14. Articulacién Institucional

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Aprendizaje Continuo e Vision Estratégica
__Orientacion a Resultados » Liderazgo Efectivo
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e Orientacion al Usuario y al Ciudadano | ¢ Planeacion
e Compromiso con la Organizacion e« Toma de decisiones
¢ Trabajo en Equipo e Gestion del Desarrollo de las Personas
e Adaptacion al Cambio ¢ Pensamiento Sistematico

¢ Resolucion de conflictos.

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de los
Nticleos Basicos del Conocimiento NBC:
Artes Plasticas Visuales y afines, Artes
Representativas, Disefio, Musica, Otros
Programas Asociados a Bellas Artes,
Publicidad y Afines; Educacion;
Antropologia, Artes Liberales,
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales
y Humanas, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacion  Social,
Periodismo y Afines, Deportes, Educacion

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

Filosofia, Teologia y Afines, Geografia, relacionada
Historia, Lenguas Modernas, Literatura,
Linguistica y  Afines, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Administracién, Economia; Arquitectura y
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

FICHA DE EMPLEO 33
|. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Subsecretario de Despacho
Cadigo: 045
Grado: 04
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Secretario de Hacienda
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion

Il. PROCESOS

Gestion Catastral

1ll. AREA FUNCIONAL

Subsecretaria de Gestion Catastral Multipropésito

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la planeacion, ejecucion 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 econémica de los bienes formales e informales garantizando su calidad y difusion a

través de recursos tecnoldgico interoperables.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la ejecucion de los procesos de formacion, conservacion, actualizacion catastral
multiproposito de conformidad con la normatividad vigente y los estandares técnicos
establecidos por el IGAC para la posterior apropiacion y uso de la informacion resultante

por parte de las entidades publicas y grupos de valor.

)
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2.

Adelantar procesos de contratacién y alianzas estratégicas dirigidas a la ejecucion de la
operacion catastra en formacion, actualizacion, conservacion catastral, difusion de la
informacion catastral de procedimiento con enfoque catastral multiproposito de conformidad
con la normatividad vigente y las competencias de municipio.

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

4. Definir los lineamientos técnicos relacionados con la produccion, actualizacion, el uso vy la
disposicién de la informacion catastral de acuerdo con los estandares fijados por la
autoridad correspondiente y la normatividad vigente en la materia

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

6. Disefiar estrategias que contribuyan al mejoramiento continuo del servicio en la gestion
catastral multiproposito en concordancia con los procesos institucionales.

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

8. ldentificar y gestionar la informacion requerida para adelantar analisis de las dindmicas
inmobiliarias y del mercado inmobiliario que permitan retroalimentar la toma de decisiones
en materia de desarrollo territorial.

9. Garantizar la actualizacion y conservacién permanente de la informacion catastral del
municipio implementando mecanismos de observacion de las dinamicas del territorio y del
mercado inmobiliario.

10. Garantizar la implementacion de los procesos de difusién de la informacién catastral
facilitando su disposicion, acceso y uso, asegurando la interoperabilidad con otros
productores y consumidores de informacion en los diferentes niveles y sectores de la
administracion publica y de los grupos de valor.

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

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

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

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

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 v el alcalde municipal, segun la
naturaleza de su cargo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de la Republica de Colombia

2. Gestion Documental

3. Contratacién Estatal

4.  Funcién Administrativa

5. Relacionamiento con el Ciudadano

6. Herramientas Ofiméaticas

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. Gestion Catastral
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14. Sistema de Informacion Geogréfica (SIG)
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L]
« Aprendizaje Continuo « Liderazgo Efectivo
e Orientacion a Resultados S
o Orientacién al Usuario y al Ciudadano o Tota de declsionss
: ?g;z_rgr:{;s; ch])ir;;a Organizacion e Gestion del Desarrollo de las Personas
. A daptja S a? Catibia e Pensamiento Sistematico
¢ Resolucion de conflictos.
VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

de ciencias naturales Veintiocho (28) meses de experiencia

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

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

FICHA DE EMPLEO 34 i
I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Subsecretario de Despacho
Cadigo: 045
Grado: 04
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Secretario de Planeacion y Desarrollo Territorial
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocién

Il. PROCESOS
Gestion de la informacion estadistica (Planeacion Estadistica)
Direccion y planeacion estratégica (Gestion de Planeacion) (Gestién de mejora continua)
lll. AREA FUNCIONAL
Subsecretaria de Proyeccion Socio Econémica
[V. PROPOSITO PRINCIPAL =2
Formular, aplicar y evaluar las politicas, planes y programas relacionados con la identificacion
de las variables criticas de la localidad que se deben monitorear para el éxito de la gestion, en
términos del cumplimiento de los objetivos institucionales y de satisfaccion de las necesidades
de la comunidad.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Convocar a la comunidad organizada en sus diferentes formas a desarrollar el proceso de
planeacion participativa.
2 |dentifica las variables criticas de la localidad que determinan la satisfaccion de las

necesidades 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. _
i
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Coordinar con las distintas dependencias la formulacién 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 direccion de la entidad,
de conformidad con los planes, programas y proyectos, o planeas operativos anuales por
dependencia, encaminada al cumplimiento de los objetivos y propositos de la alcaldia.

8. Informar a los responsables de los procesos de , laboral lo concerniente con el avance
logrado por las dreas o dependencias en la ejecucion de sus metas, para que los
evaluadores puedan efectuar el seguimiento a los evaluados en sus compromisos
laborales.

9. Direccionar la coordinacion técnica del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién y los
diferentes planes de gestion y politicas que de él se desprendan.

10. Coordina la realizacion, formulacién y seguimiento a los proyectos de inversién del
municipio en las diferentes plataformas de inversion publica a través del banco de
programas y proyectos del municipio.

11. Coordina el seguimiento, actualizacion 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 Constitucién Politica de la Republica de Colombia de la
Republica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segun la
naturaleza de su cargo.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de la Republica de Colombia

2. Gestién Documental

3. Contratacion Estatal

4. Funcidon Administrativa

5. Relacionamiento con el Ciudadano

6. Estructura del Estado

7. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién (MIPG)

8. Planeacion Estratégica y Territorial

9. Gobernanza de Datos

10. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial (I1A)

11. Herramientas Ofimaticas

12. Planeacion Estratégica

13. Gestién de Proyectos de Inversién Publica

14. Herramientas de Planeacion Estratégica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
— ; e Vision Estratégica

° Ap’rendlz.zjue Continuo e Liderazgo Efectivo

e Orientacion a Resultados o Planeacion

e Orientacion al Usuario y al Ciudadano i

; o e Toma de decisiones
* Compromiso con la Organizacion s
. . » Gestion del Desarrollo de las Personas
* Trabajo en Equipo . ; o
o . ¢ Pensamiento Sistematico
s Adaptacién al Cambio .

Resolucion de conflictos.

VIIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario de los Ntcleos
Basicos del Conocimiento NBC: Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales, Derecho Veintiocho (28) meses de experiencia

y Afines, Geografia, Historia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Administracion,
Contaduria Pablica, Economia; Arquitectura y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines

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

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

‘ FICHA DE EMPLEO 35 T
|. IDENTIFICACION ’
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Subsecretario de Despacho
Cadigo: 045
Grado: 04
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Secretario de Planeacion y Desarrollo Territorial
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocién

Il. PROCESOS

Gestion del Ordenamiento Territorial

1. AREA FUNCIONAL

Subsecretaria de Ordenamiento Territorial

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el disefio, implementacion, control y evaluacién de actividades de los subprocesos de

panificacién territorial y control urbano del proceso de gestion del ordenamiento territorial del

municipio de San José de Cucuta para el uso adecuado y sostenible del suelo y la planificacion

urbana y la articulacion con el Plan de Ordenamiento Territorial POT, en el marco del desarrollo

territorial equilibrado, legal y armonico con las potencialidades territorio, en el marco del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Soportar técnicamente la toma de decisiones relacionadas con la planificacion del uso del
suelo, desarrollo urbano, expansion territorial y sostenibilidad ambiental del territorio.

3. Dirigir y supervisar los procesos de revision, ajuste, implementacion y evaluacion del POT,
asi como los instrumentos que lo desarrollan, como planes parciales, planes zonales,
planes maestros, entre otros.

4. Coordinar acciones interinstitucionales con entidades nacionales, regionales y locales en
materia de ordenamiento territorial, infraestructura, habitat, espacio publico, equipamientos
y medio ambiente.

5. Garantizar la incorporacion del enfoque de gestion del riesgo, sostenibilidad ambiental y
desarrollo urbano sostenible en los procesos de planificacion territorial del municipio.

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

7. Promover la participacion ciudadana en los procesos de formulacion, revision y
seguimiento del POT y demas instrumentos de planeacion territorial.

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

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

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

geoespaciales y sistemas de informacién territorial del municipio.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de la Republica de Colombia
2. Gestion Documental
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3. Contratacién Estatal
4. Funcién 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. Planificacion Urbana
14. Gestion de Proyectos de Inversion Publica
15. Herramientas de Planeacion Estratégica
VII.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje Continuo : \I_/l.';'OZZEitrE:Zgifa
e Orientacién a Resultados " Piai;agén civo
e Orientacion al Usuario y al Ciudadano s  Toitids decialines
e Compromiso con la Organizacion =
: Trbaoen Equpo Do o el Farces
* Adaptacion al Cambio ¢ Resolucion de conflictos.
VIIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA J
Titulo profesional universitario de los NUcleos
Basicos del Conocimiento NBC: Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales, Derecho
y Afines, Geografia, Historia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Administracion,
Contaduria Publica, Economia; Arquitectura y
Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria Veintiocho (28) meses de experiencia

Industrial y  Afines, Geologia, Otros

Programas de Ciencias Naturales

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesién lo exige.

profesional relacionada

FICHA DE EMPLEO 36
I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Jefe de Oficina
Cdodigo: 006
Grado: 04

Cantidad de cargos:

1

Jefe inmediato:

Secretario de Hacienda

Tipo de empleo:

Libre Nombramiento y Remocion

PROCESOS

Gestion

Contable

AREA FUNCIONAL

Oficina de Contabilidad

V.

PROPOSITO PRINCIPAL
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DiseRar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar los procesos y procedimientos relacionados
con la elaboracion y anlisis de los estados econémicos y financieros de acuerdo con el plan
general de contabilidad Publica y a las politicas contables definidas en la ley.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2 Llevar la contabilidad del municipio , agregando la informacion financiera, economica y
social de los entes de control e Instituciones Educativas Municipales, para generar el
informe contable y enviarlo a la Contaduria General de la Nacién en forma trimestral.

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

4. Interpretar los Estados Financieros del municipio y dar alcance a cualquier requerimiento
de aclaracion sobre los mismos a usuarios internos y externos, a entes de control,
entidades de Fiscalizacién, entidades publicas, privadas y @ la comunidad en general que
asi lo solicite.

5, Entregar los Estados Financieros consolidados generados la plataforma la dependencia
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 Nacién 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 y requisitos
para los reportes de informacion contable a la Contadurfa General de la Nacién, de
conformidad con la normatividad vigente.

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

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

9. Recibir, analizar y dar respuesta oportuna los derechos de peticion de su competencia.

10. Realizar la supervision y seguimiento de los contratos de prestacién de servicios,
asegurando el cumplimiento de los términos y condiciones acordados. Esto incluye la
revision periodica de los entregables, la de los contratos y la verificacion de la calidad de
los servicios prestados, para que se cumplan los estandares establecidos.

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

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

Vl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucian Politica de la Republica de Colombia

2. Gestion Documental

3. Contratacion Estatal

4. Funcion 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 (IA)

12. Gestion Presupuestal y Financiera Publica

13, Gestion Contable

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ]
Aprendizaje Continuo : \L/fldstlec;ngitrgigtlﬁfi
¢ Orientacion a Resultados Pl g_'
e Orientacién al Usuario y al * aneacion .
Cludsdsne . Tomcja‘de decisiones
e Compromiso con la Organizacion ¢ Sestion del Desarrolo de las
e Trabajo en Equipo Persona_s Sj s
e Adaptacion al Cambio . ensam‘lento |sten_13t|co
¢ Resolucion de conflictos.
Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA I
Titulo profesional universitario del Nucleo
Basico del Conocimiento NBC: Contaduria
Publica (Programa: Contaduria Piblica)
. . Veintiocho (28) meses de experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de ; :
especializacion g maestria. profesional relacionada
Tarjeta o matricula profesional cuando la
rofesion lo exige.
| FICHA DE EMPLEOQ 37
|. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Subsecretario de Despacho
Cddigo: 045
Grado: 04
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Secretario de Hacienda
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion
II. PROCESOS |
Gestion Financiera |
lIl. AREA FUNCIONAL |
Subsecretaria Financiera y Gestiéon Presupuestal J

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar técnicamente la formulacion, 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 Cucuta orientado a la garantia de

decisiones basada en informacion financiera, oportuna y confiable; en el marco de las normas
vigentes y el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1

Analizar el comportamiento 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.

Evaluar la viabilidad técnica y juridica de las modificaciones presupuestales, definiendo el
mecanismo normativo requerido para su implementacion (adiciones, traslados, reducciones).
Coordinar la elaboracion, consolidacion y presentacion 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,
relacionadas con el manejo, control y planeacion del presupuesto publico.

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

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

8. Realizar seguimiento a las reservas presupuestales, verificando su correcta utilizacion
oportuna y su incorporacion en la ejecucion presupuestal correspondiente.

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

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

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

12.Coordinar el cierre financiero de la ejecucion 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 informacion 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 informacion financiera y presupuestal, emitidas por la Subsecretaria.

15.Coordinar la recopilacion, validacion y consolidacion de la informacién necesaria para la
formulacion 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 Financiera,
verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales y los productos entregables.

V1. 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 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 (IA)
12.Gestién Financiera

13.Gestion Presupuestal

14.Presupuesto Municipal

15.Finanzas Publicas

CoONOURLN =

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
« Aprendizaje Continuo : t{lgxor; Estr;;:g;ica
¢ Orientacion a Resultados . I;Iaireazggn cuve
¢ Orientacion al Usuario y al Ciudadano ¢ Toma de dacisicnes
e Compromiso con la Organizacion :
« Trabajo en Equipo e Gestion ‘del Degarroll;: ‘de las Personas
« Adaptacion al Cambio ¢ Pensamiento Sistematico
e Resolucion de conflictos.
VIIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario de los Nucleos
Basicos del Conocimiento NBC:
iégg::gls]tir;cuon, Contaduria Publica, Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.
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Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

FICHA DE EMPLEO 38
|. _IDENTIFICACION ]

Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Jefe de Oficina
Cédigo: 006
Grado: 04
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Secretario de Planeacion y Desarrollo Territorial
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion

Il. PROCESOS

Gestion de la Informacion Estadistica

lll.__ AREA FUNCIONAL

Oficina de Caracterizacién Socio Economica

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Direccionar el disefio, organizacién, coordinacion, control y ejecucién de acciones de los

procedimientos relacionados con las politicas y programas de caracterizacién socioeconémica
del municipio de San José de Cticuta de acuerdo con las orientaciones nacionales, que permitan
la identificacion y clasificacion de la poblacion de acuerdo con sus condiciones socioeconémicas
para focalizar la inversién social; en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion ]

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar la caracterizacién socioeconémica geografica, individual y familiar

2. Clasificar la poblacién de referencia en los niveles del Sistema de Identificacion de
Potenciales Beneficiarios de Programas Sociales SISBEN

3. Clasificar beneficiarios de subsidios y programas

4. Actualizar y administrar de la base de datos del Sistema de Identificacion de Potenciales
Beneficiarios de Programas Sociales SISBEN

5. Propiciar la participacion, el control y la vigilancia en el sistema de informacion.

6. Evaluary analizar de la Informacién reportada.

7. Entregar base de datos al Departamento.

8. Consolidar la Informacion y entrega de base de datos al Departamento Nacional de
Planeacion - DNP,

9. Liderar el disefio del Sistema Municipal de Informacién, con la participacion de las demas

Secretarias y entidades del orden Municipal.

10. Dirigir en el municipio la aplicacion del Sistema de Identificacién de Potenciales
Beneficiarios de Programas Sociales SISBEN

11. Reuniones con las comunidades, con lideres Comunales y Asociaciones.

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

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

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

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

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de la Republica de Colombia
Gestion Documental

Contratacion Estatal

Funcién Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

Estructura del Estado

Modelo Integrado de Planeacién y Gestién (MIPG)

PNOO A WD
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9. Planeacion Estratégica y Territorial

10. Gobernanza de Datos

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

14, Estadistica
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Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Visién Estratégica
Liderazgo Efectivo
Planeacion
Toma de decisiones
Gestion del Desarrollo de las Personas

Aprendizaje Continuo :
Orientacién a Resultados .
Orientacion al Usuario y al Ciudadano .
Compromiso con la Organizacion .

L ]

;:jaab;f ci’:nn Ea?ltjllg?nbio Pensam_iento Sistemético
e Resolucion de conflictos.
Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario de cualquier
programa de cualquier Nucleo Basico del
Conocimiento NBC.

s @ © @& © @

Veintiocho (28) meses de experiencia

Titulo de postgrado en la modalidad de profesional relacionada

especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

—

-. FICHA DE EMPLEO 39 A4
I. IDENTIFICACION !
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Jefe de Oficina
Codigo: 006
Grado: 04
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion
{I. PROCESOS

Desarrollo Econémico

1ll. AREA FUNCIONAL
Oficina de Promocién Turistica |

IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Direccionar el disefio, implementacion, control y evaluacion de actividades del subproceso de
gestion del desarrollo turistico del proceso de desarrollo econémico del municipio de San José
de Cucuta, para la promocion y potenciacion del turismo en el municipio, articulacion institucional
publico privada, posicionamiento de atractivos turisticos locales; segun el Plan de Desarrollo
Municipal, bajo los principios de sostenibilidad, competitividad e inclusién, en el marco del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

| V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES i

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

nacional y regional de turismo.

2. Disefar e implementar estrategias de promocion turistica que potencien los atractivos
naturales, culturales, histéricos y gastronémicos del municipio a nivel local, nacional e

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

4. Promover la competitividad turistica, apoyando procesos de formacion, certificacién y
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 promocion 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 administracion municipal en asuntos relacionados con el desarrollo
y promocion turistica, asi como en la formulacion de acciones de politica publica en los
casos que sobre esta materia procedan.

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

10. Promover la identidad turistica del municipio mediante campafias de comunicacion,
marketing y fortalecimiento de marca territorial.

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, segtn la
naturaleza de su cargo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de la Republica de Colombia

2. Gestion Documental

3. Contratacion Estatal

4. Funcion 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.
13.

Desarrollo Econémico
Promocion Turistica

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Vision Estratégica

Liderazgo Efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del Desarrollo de las Personas
Pensamiento Sistematico

e Resolucién de conflictos.

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados

Orientacion 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

Titulo profesional universitario de cualquier
programa de cualquier Nicleo Basico del
Conocimiento NBC.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada
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FICHA DE EMPLEO 40
I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Jefe de oficina
Codigo: 006
Grado: 04
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Secretario de Planeacion y Desarrollo Territorial
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion

Il. PROCESOS

Gestion de los Servicios Publicos

ll. AREA FUNCIONAL

Oficina de Gestion y Supervision de Servicios Publicos Domiciliarios

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar técnicamente las acciones de formulacién, implementacion, control y evaluacion de
politicas, planes y programas relacionados identificacion de las variables criticas en la prestacion
de servicios publicos en el municipio de San José de Cucuta para el desarrollo de acciones que
permitan el aseguramiento de la eficiente prestacion de los mismos y el bienestar social, en el
marco de la normatividad vigente, el Plan de Desarrollo Municipal, la coordinacion institucional
y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 Formular en coordinacion con el jefe de la dependencia la fijacion y formulacion de planes
y programas en el area de servicios publicos domiciliarios.

2 Efectuar recomendaciones a los prestadores de servicios sobre aspectos relacionados con
el aseguramiento de la eficiencia en la prestacion de servicios publicos domiciliarios.

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

4. Proporcionar la orientacion y el apoyo técnico necesarios para la promocion de la
participacion de la comunidad en las tareas de vigilancia y control.

5. Apoyar las tareas de los Comités de Desarrollo y Control Social y proporcionar los
instrumentos basicos 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 los
instrumentos basicos de informacion y capacitacion para los vocales de control

8 |dentificar las variables criticas de la localidad que determinan la satisfaccion de las
necesidades de la comunidad

9. Identificar las variables asociadas a la eficiencia en la prestacion de servicios publicos del
municipio, en su area rural y urbana

10. Ejercer las demés que le sefale la Constitucién Politica de la Republica de Colombia de la
Republica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segun la
naturaleza de su cargo.

VI. 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 Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)
Planeacion Estratégica y Territorial
. Gobernanza de Datos
Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial (I1A)
. Servicios Publicos Domiciliarios
. Herramientas de Planeacion Estratégica

©CoONOOTEWN =
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VIl.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES § POR NIVEL JERARQUICO
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Visién Estratégica

Liderazgo Efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del Desarrollo de las Personas

Aprendizaje Continuo

Orientacién a Resultados

Orientacién al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacién

;:jaabpatgo c%r:] i?ggfnbio Pensamiento Sistematico
Resolucién de conflictos,

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA f EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario de los Nucleos
Basicos del Conocimiento NBC: Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales, Derecho
y  Afines;  Administracion,  Economia;
Arquitectura y 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 relacionada

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesién lo exige.

FICHA DE EMPLEO 41
l. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Subsecretario de Despacho
Cédigo: 045
Grado: 03
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Secretario de Salud
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Il. PROCESOS
Salud Publica

lil. AREA FUNCIONAL

Subsecretaria de Salud Publica

IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Orientar técnicamente las acciones de formulacion, implementacion, control y evaluacion de
politicas, planes y programas relacionados con las variables de vigilancia epidemiolégica y
coordinacién de la aplicacién de los programas de control epidemiolégico en el municipio de San
Jose de Cucuta para el bienestar social, en el marco de la normatividad vigente, el Plan de
Desarrollo Municipal, la coordinacion institucional y el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestién. :

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Definir y analiza las variables de vigilancia epidemiologica

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

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

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

7. Supervisar las actividades relacionadas con salud publica del municipio de contratistas y
profesionales, técnicos y auxiliares a cargo de la subsecretaria

8. 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 municipio como
alternativo de solucion a los riesgos encontrados

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de la Republica de Colombia
Gestion Documental

Contratacion Estatal

Funcion Administrativa

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

Herramientas Ofimaticas

Estructura del Estado

. Planeacion Estratégica y Territorial
10.Gobernanza de Datos

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

13.Sistema de Seguridad Social

14.Salud Publica

LoNo RN S

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Vision Estratégica

e Aprendizaje Continuo S .

e Orientacion a Resultados : l;lcelliga;ggnEfectwo

e Orientacion al Usuario y al Ciudadano « Torms.de dscisiones

: .IQ;FSEEEASE:&: éa Qrgenizacion ¢ Gestion del Desarrollo de las Personas

.l . ¢ Pensamiento Sistematico

¢ Adaptacion al Cambio o Regolucic‘m de conflictos.
VIIl. REQUISITO§ DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de los Nucleos
Basicos del Conocimiento NBC: Educacion;
Bacteriologia; Enfermeria, Instrumentacion
Quirargica, Medicina, Nutricion y Dietética,
Odontologia, Optometria, Otros Programas de
Ciencias de la Salud, Salud Publica, Terapias;
Administracion, Ingenieria Biomédica y Afines,
Ingenierfa Quimica y Afines, Otras Ingenierias; Veinticuatro (24) meses de experiencia
Biologia, Microbiologia y Afines; Ingenieria profesional relacionada

ambiental, sanitaria y afines; Quimica y afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesién lo exige.

FICHA DE EMPLEO 42

|. IDENTIFICACION 1

2
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Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Subsecretario de Despacho
Cédigo: 045
Grado: 03
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Secretario de Salud
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocién
Il. PROCESOS
Aseguramiento y Atencion en Salud ]

lIl. AREA FUNCIONAL
Subsecretaria de Acceso a los Servicios de Salud
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Orientar técnicamente las acciones de formulacion, implementacion, control y evaluacion de
politicas, planes y programas relacionados con el mantenimiento de la cobertura en los servicios
de salud en el municipio de San José de Cticuta, de acuerdo con los requerimientos detectados
y manteniendo los estandares 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 Planeacién y Gestion.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES !
1. Adelantar la caracterizacién del entorno del sector de salud en el municipio.
2. Definir parametros especificos de promocién de la salud y prevencién de la enfermedad de
acuerdo con las caracteristicas de la situacion de salud del municipio.

3. Definir y coordina los mecanismos para satisfacer el acceso a los servicios de salud de la
poblacién pobre y vulnerable del municipio.
Definir estrategias para la progresiva afiliacion al Sistema de Seguridad Social,
Definir estrategias para la progresiva afiliacién al sistema de riesgos profesionales de la
fuerza laboral del municipio.
Definir estrategias para la atencion integral en salud.
Formular el plan sectorial para la atencion de urgencias, emergencias y desastres.
Definir mecanismos para regular la referencia y contra referencia de los pacientes urgentes.
Estructurar la red de servicios de urgencias y de apoyo en salud.
0. Disefiar mecanismos de control y evaluacion 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 actualizacién
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, segtn la
naturaleza de su cargo.
Vl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de la Republica de Colombia
Gestion Documental
Contratacion Estatal
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién (MIPG)
Funcion Administrativa
Relacionamiento con el Ciudadano
Herramientas Ofimaticas
Estructura del Estado
. Planeacion Estratégica y Territorial
10. Gobernanza de Datos
11. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial (IA)
12. Sistema Nacional de Salud
13. Sistema de Seguridad Social
VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

o

=00 N o
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje Continuo e Visién Estratégica
¢ Orientacién a Resultados  Liderazgo Efectivo
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Planeacion
Toma de decisiones
Gestion del Desarrollo de las Personas
Pensamiento Sistematico
e Resolucion de conflictos.

VIIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA ,

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario de los Nucleos
Basicos del Conocimiento NBC: Educacion;
Bacteriologia; Enfermeria, Instrumentacion
Quirtrgica, Medicina, Nutricion y Dietética,
Odontologia, Optometria, Otros Programas de
Ciencias de la Salud, Salud Publica, Terapias;
Administracion, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria
Quimica y Afines, Otras Ingenierias; Biologia,
Microbiologia y Afines; Ingenieria ambiental,
sanitaria y afines; Quimica y afines

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

FICHA DE EMPLEO 43 o
|. IDENTIFICACION !
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Subsecretario de Despacho
Cadigo: 045
Grado: 03
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Secretario de Hacienda
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion
' I. PROCESOS
Impuestos y Rentas )

. AREA FUNCIONAL
Subsecretaria de Rentas e Impuestos
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 apropiacion de ingresos y el recaudo definido.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Aplicar los modelos de proyeccion definidos por tipo de ingreso y-define alternativas para
ajustar su proyeccion.
2. Adelantar la tipificacién y liquidacion del flujo de ingresos objeto de su competencia
3. Consolidar la informacion para la estructuracion del plan financiero en los ingresos Yy
egresos de su competencia.
4. Consolidar la informacion para la estructuracion 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 apropiacion 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 el 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
Republica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segln la
naturaleza de su cargo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de la Republica de Colombia
Gestion Documental

Contratacion Estatal

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)
Funcion Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

Presupuesto Publico

Régimen Municipal

10. Gestién Tributaria

11. Estructura del Estado

12. Planeacion Estratégica y Territorial

13. Gobernanza de Datos

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

$0.00: = Or Qi GO B =

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Vision Estratégica

e Aprendizaje Continuo © Y X
e Orientacion a Resultados : lﬁllc;if:ggnEfectlvo
¢ Orientacion al Usuario y al Ciudadano e Toma de decisiones
: .?;rggj?zésg;&;éa Organizacion o (estidn del Desarrollo de las Personas
« Adaptacién al Cambio e Pensamiento Sistematico
e Resolucion de conflictos.
VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Veinticuatro (24) meses de experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de | profesional relacionada

especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

FICHA DE EMPLEO 44
I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Subsecretario de Despacho
Cédigo: 045
Grado: 03
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Secretario de Educacion
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Tipo de empleo: | Libre Nombramiento y Remocion ]

Il. PROCESOS

Subsecretaria de Desarrollo Educativo

lIl. AREA FUNCIONAL

Subsecretaria de Desarrollo Educativo

V. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar técnicamente las acciones de formulacion, implementacion, control y evaluacion de
politicas, planes y programas relacionados con la planificacién y coordinacién de la prestacion
del servicio educativo en los niveles de preescolar, basica y media en condiciones de equidad,
eficiencia y calidad en el municipio de San José de Cucuta, en el marco de la normatividad
vigente, el Plan de Desarrollo Municipal, la coordinacion institucional y el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la prestacion 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 Municipal, asegurando la actualizacion
permanente de los datos y su uso estratégico para la toma de decisiones.

3. Crear condiciones que faciliten el acceso al conocimiento cientifico y tecnologico,
promoviendo la innovacién y el desarrollo de competencias en la comunidad educativa.

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

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

6. Ejecutar las demas 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. Disefar y proponer estrategias orientadas al mejoramiento de la permanencia escolar,
previniendo la desercion y fomentando trayectorias educativas completas.

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

10. Liderar las acciones necesarias para el derecho a la educacion de la poblacion en condicion
de vulnerabilidad, con un enfoque de equidad e inclusion.

11. Liderar el area de infraestructura fisica educativa, gestionando y supervisando la
construccion, mantenimiento y adecuacion de las sedes educativas del municipio.

12. Ejercer las demas que le sefale la Constitucion 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 Republica de Colombia
Gestion Documental

Contratacion Estatal

Funcion Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

Estructura del Estado

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

10. Gobernanza de Datos

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

13. Gestion Educativa

Do N

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o Aprendizaje Continuo e Vision Estratégica
¢ Orientacion a Resultados e Liderazgo Efectivo e
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Orientacion al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del Desarrollo de las Personas
Pensamiento Sistematico

Resolucion de conflictos.

*® @ ° @
® @& @ 9 @

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de los Nucleos
Basicos del Conocimiento NBC: Educacién;
Salud Pdblica, Terapias; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Derecho y Afines,
Filosofia, Teologia y Afines, Geografia,
Historia, Lenguas Modernas, Literatura,
Linglistica y Afines, Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Administracion,
Economia; Arquitectura y Afines, Ingenieria | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Civil y Afines, Ingenieria de Sistemas, | profesional relacionada

Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciéon o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesién lo exige.

FICHA DE EMPLEOQ 45
I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Subsecretario de Despacho
Cédigo: 045
Grado: 03
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Secretario de Bienestar Social
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Il. PROCESOS

Desarrollo Social (Inclusion Social)

ll.__AREA FUNCIONAL

Subsecretaria de la Juventud

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar técnicamente las acciones de formulacién, implementacién, control y evaluacién de
politicas, planes y programas relacionados con el disefio disefiar programas afirmativos para la
poblacién joven para desarrollo territorial del municipio de San José de Clicuta, en el marco de
la normatividad vigente, el Plan de Desarrollo Municipal, la coordinacion institucional y el Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar mecanismos que atraigan la participacion de la poblacion joven en las actividades
de la Administracién Municipal.

2. Realizar diagnéstico del funcionamiento de los grupos juveniles y prejuveniles adscritos a
la coordinacion del programa desarrollo de la Juventud para verificar perfil de tipo de
actividad y comentarios socioeconémicos.

3. Realizar seguimiento y asesoria de los procesos que desarrolla la Coordinacién Area de
Programa Desarrollo de la Juventud.

4. Disefiar programas de desarrollo de capacidades para los jévenes del municipio.
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5. Fortalecer las dinamicas de grupo en los diferentes clubes juveniles y prejuveniles,

mediante herramientas de Trabajo en Equipo.

8. Actualizar la base de datos de todos los grupos juveniles y prejuveniles existentes en el

municipio.

7. Asistir a los encuentros de juventud programados por la coordinacion de Programa Area de

Desarrollo de la Juventud.
8. Definir estrategias que generen espacios sanos de dispersion para los jovenes.
9

" Disefiar mecanismos que estimulen el liderazgo y la participacion de la poblacion joven en

el desarrollo econémico y social del municipio.
10. Adelantar acciones para la caracterizacion.
11. Identificar necesidades de la poblacién joven del municipio.

12. Crear espacios de proyeccion de los servicios de la Administracion Municipal hacia los

jovenes.

13. Ejercer las demas que le sefiale la Constitucién Politica de la Republica de Colombia de la
Repliblica 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 Republica de Colombia
Gestion Documental

Contratacion Estatal

Funcion Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

Estructura del Estado

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

10. Gobernanza de Datos

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

13. Politica Publica de Juventud.

14. Gestion de Proyectos de Inversion Publica

CoNOO WM =

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Vision Estratégica
Liderazgo Efectivo
Planeacion

Toma de decisiones

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados

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

Adaptacion al Cambio Pensamiento Sistematico

Resolucién de conflictos.

e @ © @ @& @
e @ 92 © @ @ @

Gestion del Desarrollo de las Personas

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

sl

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de cualquier
programa de cualquier Nucleo Basico del
Conocimiento NBC.

Titulo de postgrado en la modalidad de tasional relacionad
especializacion o maestria. profesianal relasonage
Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

Veinticuatro (24) meses de experiencia

FICHA DE EMPLEO 46

|. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

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 empleo: Libre Nombramiento y Remocion
. PROCESOS

Gestion del Talento Humano Educativo

ll. AREA FUNCIONAL

Oficina de Talento Humano Educativo

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacién, implementacion, control y evaluacion politicas, planes y programas
relacionados con la aplicacién de lineamientos de gestion del personal docente y administrativo
de las Instituciones Educativas del municipio de San José de Cucuta para la garantia de calidad,
eficiencia, y desempefio del servicio educativo en el municipio; en el marco de las indicaciones
normativas y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Garantizar el cumplimiento de la normatividad vigente desde la vinculacién hasta la
desvinculacion 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 incorporar cada empleado a la
planta de docentes y administrativos de las Instituciones Educativas.

4. Garantizar el cumplimiento de los compromisos salariales, prestacionales y de seguridad
social con el personal docente y administrativos de las Instituciones Educativas.

5. Coordinar actividades de bienestar laboral docente, asi como de los administrativos
docentes.

6. Definir mecanismos de cobertura de las necesidades de capacitacién de docentes,
directivos docentes y administrativos en relacion con los niveles de calidad.

7. Coordinar las acciones que permiten la evaluacion oportuna y uniforme de los docentes y
administrativos de las Instituciones Educativas.

8. Coordinar la actualizacion de la informacién del recurso humano docente y administrativo
docente ante cualquier evento que la modifique.

9. Verificar el cumplimiento de todos los requisitos para adoptar la planta de personal de los
docentes y administrativos de las Instituciones 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 vy
administrativos de las Instituciones Educativas.

12. Administrar el archivo central de informacion de la Secretaria de Educacion.

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

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de la Republica de Colombia
Gestién Documental

Contratacion Estatal

Funcién Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

Estructura del Estado

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

10. Gobernanza de Datos

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

13. Gestién Educativa

PN @R
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VII.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o Vision Estratégica
e Liderazgo Efectivo
¢ Planeacion
¢« Toma de decisiones
[ ]
[ ]

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados

Orientacion al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacion

ersz?aoc;nn i?ggronbio Pensamiento Sistematico
Resolucion de conflictos.

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario de los Nucleos
Basicos del Conocimiento NBC: Educacion;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Derecho y Afines, Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Administracion,
Economia; Ingenieria Industrial y Afines Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada

Gestion del Desarrollo de las Personas

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

FICHA DE EMPLEO 47
|. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Subsecretario de Despacho
Cédigo: 045
Grado: 03
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Secretario de Hacienda
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion

Il. PROCESOS
Gestion del Cobro
lll. AREA FUNCIONAL
Subsecretaria de Cobro Coactivo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Direccionar las acciones de formulacion, implementacion, control y evaluacion de politicas,
planes y programas relacionados la aplicacion de mecanismos de cobro coactivo y persuasivo
para la recuperacion de la cartera de las rentas del municipio de San José de Cucuta, en el
marco de la normatividad vigente, a coordinacion institucional y el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestién.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Identificar las cuentas que presentan estado de vencimiento en el marco del proceso de
cobro.
2. Clasifica las cuentas por cobrar segun las vigencias actual, anterior, dificil recaudo o no
recuperables.
Definir y aplica estrategias para la concertacion del pago de las obligaciones, a través de la
via persuasiva o coactiva.
Definir las especificaciones necesarias para el cobro, desde la generacion de la obligacion.
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 equilibrio entre lo apropiado y lo recaudado.
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naturaleza de su cargo.

9. Sanear la cartera del municipio a través de la concertacién del pago de las deudas.
10. Ejercer las demés que le sefiale la Constitucién Politica de la Republica de Colombia de la
Republica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segun la

VL.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion Documental

Contratacién Estatal

Funcion Administrativa
Relacionamiento con el Ciudadano
Herramientas Ofimaticas
Estructura del Estado

WeNo UK BR =

. Planeacion Estratégica y Territorial
10. Gestion Presupuestal y Financiera Publica
11. Gobernanza de Datos

13.
14.
15.

Gestion del Cobro
Régimen Municipal
Presupuesto Publico

Constitucion Politica de la Republica de Colombia

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)

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

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO §
e Aprendizaje Continuo : \L!iigggz?f;zgﬁ
e Orientacion a Resultados s PlENSEESH
e Orientacion al Usuario y al Ciudadano s Téifia da decisionas
: ?ortr:p_r omlsg co_n la Organizacion e Gestion del Desarrollo de las Personas
. A:jaap?c{: cl%nn aclnggg-lbio o Pensamiento Sistematico
e Resolucion de conflictos.
Vill.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario del Ndcleo
Basico del Conocimiento NBC: Derecho y
Afines, Contaduria Publica

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

FICHA DE EMPLEO 48
I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Director financiero
Cédigo: 009
Grado: 03
Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato:

Secretario de Educacion

Tipo de empleo:

Libre Nombramiento y Remocion

PROCESOS

Administracion de Recursos Financieros Educativos

ll. AREA FUNCIONAL

Direccidén Financiera en educacién

IV. PROPOSITO PRINCIPAL
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Orientar técnicamente las acciones de formulacidn, implementacion, control y evaluacion de
politicas, planes y programas relacionados con la gestion de los recursos fisicos y financieros
asignados presupuestalmente a la garantia del servicio educativo del municipio de San José de
Cucuta, en el marco de la normatividad vigente, a coordinacién institucional y el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Certificar la coherencia de la liquidacién de la némina y las prestaciones sociales legales y
extralegales de los docentes y administrativos

2. Definir la operacion del sistema de informacion contable, financiero y presupuestal de la
Secretaria de Educacion en coordinacion con Hacienda.

3. Definir las especificaciones y apoya la elaboracion y seguimiento de los Instrumentos de
Gestion, en materia financiera, de la Secretaria de Educacion.

4. Apoyar a las Instituciones Educativas y demas entidades del Sector educativo en la
definicion de los Instrumentos de Gestion Financieros.

5. Apoyar la definicién de movimientos presupuestales en la Secretaria, segun la conveniencia
y oportunidad de los mismos y la ley.

6. Apoyar, en materia financiera, la definicién, ejecucion y seguimientos de los programas y
proyectos de la secretaria.

7. Disefiar e implementar mecanismos tendientes a proteger los recursos fisicos de la
Secretaria, asi como los asignados a las Instituciones Educativas.

8. Elaborar la liquidacién financiera de los contratos y convenios celebrados por la Secretaria

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

3. Contratacién Estatal

4. Funcion Administrativa

5. Relacionamiento con el Ciudadano

6. Herramientas Ofimaticas

7. Gestion Financiera

8. Estructura del Estado

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

11. Gestion Presupuestal y Financiera Publica

12. Gobernanza de Datos

13. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial (1A)
14, Sistema General de Participaciones

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES i

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o ; e Vision Estratégica
e Aprendizaje Continuo . .
e Orientacion a Resultados : Iﬁllgi;a:ggnEfectwo
e Orientacion al Usuario y al Ciudadano o
e Compromiso con la Organizacion . Toma‘a‘de Geaislones
« Trabajo en Equipo e Gestion del Desarrollo de las Personas
e Adaptacién al Cambio e Pensamiento Sistematico
e Resolucién de conflictos.
VIIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario de los Nucleos
Basicos del Conocimiento NBC:
Administracion, Contaduria Publica, Economia Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.
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Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

FICHA DE EMPLEO 49

Ik IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Director financiero
Cédigo: 009
Grado: 03
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Secretario de Salud
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion

Il PROCESOS

Gestion Financiera de Salud

1158 AREA FUNCIONAL

Direccion Financiera en Salud

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar técnicamente las acciones de formulacion, implementacion, control y evaluacion de
politicas, planes y programas relacionados con la gestion de los recursos fisicos y financieros
asignados presupuestalmente a la garantia del servicio de salud del municipio de San José de
Cdcuta en condiciones de equidad, eficiencia y calidad; en el marco de la normatividad vigente,
a coordinacion institucional y el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar el Sistema de Informacién de Salud Municipal.

2. Coordinar la estructuracion e implementacion de los planes de mejoramiento de la
Secretaria

3. Estructurar los recursos y el talento humano necesarios para el correcto funcionamiento de
los servicios de salud.

4. Promover la aplicacion y ejecucion de los planes de apoyo en la Secretaria de Salud.

5. Direccionar y apoyar la elaboracién y seguimiento de los Instrumentos de Gestion de la
Secretaria de Salud.

6. Definir las especificaciones para la elaboracion de programas y proyectos de la Secretaria
de Salud.

7. Realizar seguimiento técnico, financiero y ajustes a los proyectos de inversién de la
Secretaria de salud.

8. Realizar seguimiento a las metas del Plan de Desarrollo Municipal.

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

VI CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de la Republica de Colombia
Gestién Documental

Contratacion Estatal

Funcion Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

Gestion Financiera

Estructura del Estado

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

11. Gobernanza de Datos

12. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial (IA)
13. Sistemas de Informacion

14. Sistema Nacional de Salud

15. Normatividad en Salud
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Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO |
i ; e Vision Estratégica
« Aprendizaje Continuo o Liderazgo Efegtivo
e Orientacion a Resultados i
. - : s Planeacion
e Orientacion al Usuario y al Ciudadano s+ Tomade decisiones
Y _(I?orlr:p_r om1sg cqn la Organizacion e Gestion del Desarrollo de las Personas
* A:ja &1]0 %n ?gpo bi e Pensamiento Sistematico
* ApREtn . Lamae s Resolucion de conflictos.

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario de los Ntcleos
Basicos del Conocimiento NBC:
Administracion, Contaduria Publica,
Economia

Veinticuatro (24) meses - de experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de profesional relacionada
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesién lo exige.

i FICHA DE EMPLEQ 50 ‘
L. IDENTIFICACION f
Nivel: Directivo
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 Remocion
Il PROCESOS
Salud y Proteccién Social (Gestion Institucional)
1l AREA FUNCIONAL
Subsecretaria de Gestion Institucional en Salud |
IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacién, 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 Cucuta, en relacion con la salud publica, de

acuerdo con los lineamientos normativos y el modelo integrado de Planeacion y Gestion.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar el Sistema de Informacion de Salud Municipal

2. Coordinar la estructuracién e implementacion de los planes de mejoramiento de la
dependencia.

3. Estructurar los recursos y el talento humano necesarios para el correcto funcionamiento de
los servicios de salud.

4. Promover la aplicacion y ejecucion de los planes de apoyo en la Secretaria de Salud.

5. Direccionar y apoyar la elaboracién y seguimiento de los Instrumentos de Gestién de la
Secretaria de Salud

6. Definir las especificaciones para la elaboracion de programas y proyectos de la Secretaria
de Salud

7. Realizar seguimiento técnico, financiero y ajustes a los proyectos de inversion de la
Secretaria de salud.

8. Orientar técnicamente la formulacion del componente de salud en el Plan de Desarrollo

Municipal
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9. Realizar seguimiento a las metas del Plan de Desarrollo Municipal.
10. Ejercer las demés 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
Gestién Documental

Contratacion Estatal

Funcion Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

Estructura del Estado

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

10. Gobernanza de Datos

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

13. Normatividad en Salud Publica

VoONOO AL

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e . Visién Estratégica
¢ Aprendizaje Continuo o .
¢ Orientacion a Resultados : Iﬁllgi;a;ggnEfectwo
e Orientacion al Usuario y al Ciudadano s Totna do dodisiones
: ?&?gﬁ?f;qﬁ;f Organizacion e (Gestidn del Desarrollo de las Personas
«  Adaptacién al Cambio e Pensamiento Sistematico
e Resolucion de conflictos.
VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario de los Ntcleos
Basicos del Conocimiento NBC:

Bacteriologia; Enfermeria, Instrumentacion
Quirdrgica, Medicina, Nutricion y Dietética,
Odontologia, Optometria, Otros Programas
de Ciencias de la Salud, Salud Publica,
Terapias; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y Afines, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Administracién, Contaduria Publica,
Economia; Ingenieria Industrial y Afines

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

FICHA DE EMPLEO 51

. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Subsecretario de Despacho
Cédigo: 045

Grado: 02

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Secretario de Infraestructura
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Tipo de empleo: [ Libre Nombramiento y Remocion

Il. PROCESOS

Gestion del Ordenamiento Territorial (Gestidn de la Infraestructura)

lll. AREA FUNCIONAL

Subsecretaria de Gestion Técnica de Proyectos

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Direccionar acciones de formulacion, implementacion, control y evaluacion de politicas, planes

y

programas relacionados con disefio, presupuesto y programacion de reparacion,

mantenimiento y construccién de obra publica 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 y el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.
2.

Describir las especificaciones de las obras publicas para su reparacion, mantenimiento,
rehabilitacion o construccion.

Orientar la proyeccion de disefios de obra publica de acuerdo con las fases de gestion de
proyectos de inversion publica.

Apoyar, en lo de su competencia, la Evaluacion de los Instrumentos de Gestion relativas a
la gestion técnica de proyectos de obra publica del municipio.

Liderar el desarrollo y ejecucion de programas y proyectos asignados de acuerdo con la
competencia de su dependencia.

Atender y brindar acompafamiento a las diferentes comunidades, garantizando una
atencion oportuna, respetuosa y eficaz en respuesta a sus necesidades, inquietudes y
solicitudes.

Formular los diferentes proyectos de obra necesarios para satisfacer las necesidades de las
Comunidades.

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion 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. 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 (I1A)

12. Ordenamiento Territorial

13. Gestion de Proyectos de Inversion Publica

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje Continuo : E;gﬂgf?ggg%%
e Orientacion a Resultados . Pla‘?\eagén :
¢ Orientacién al Usuario y al Ciudadano  ‘Toma da decisishes
« Compromiso con la Organizacion i
« Trabajo en Equipo e Gestion _del Des_arrol]? .de las Personas
¢ Adaptacion al Cambio e Pensamiento Sistematico
[ ]

Resolucion de conflictos.

VIIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA [ EXPERIENCIA 2al
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Titulo profesional universitario de los Nucleos
Basicos del Conocimiento NBC: Derecho y
Afines; Arquitectura y Afines, Ingenieria Civil y
Afines; Geologia, Otros Programas de

Ciencias Naturales Veintiin  (21) 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 EMPLEO 52 |
|. IDENTIFICACION i
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Subsecretario de Despacho
Caodigo: 045
Grado: 02
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Secretario de Seguridad Ciudadana
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion
l. PROCESOS
Desarrollo Social (Gestién de la Seguridad Ciudadana) ]

ll. AREA FUNCIONAL
Subsecretaria de Gestién Institucional en Seguridad
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Direccionar las acciones de formulacion, implementacion, control y evaluacién de politicas,
planes y programas relacionados con mecanismo de coordinacioén institucional para la seguridad
y el orden publico del municipio de San José de Cticuta en condiciones de equidad, eficiencia y
calidad; en el marco de la normatividad vigente, el Plan de Desarrollo Municipal, la coordinacion
institucional y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordina la correlacion y apoyo a los organismos de seguridad municipal.

2. ldentifica las causas de alteracién del orden publico.

3. Establece correspondencia entre la ausencia del estado y las alteraciones de orden publico
que tiene lugar en el municipio.

4. Direcciona la identificacion de zonas vulnerables al conflicto.

5. Caracteriza el perfil delincuencial por zonas y grupos de referencia.

6. Define prioridades de intervencion, en zonas de crisis, de acuerdo con el nivel de afectacion
del orden publico.

7. Coordina la definicion de estrategias para mantener control sobre las variables que inciden
en el orden publico.

8. Concretiza las variables a intervenir para prevenir el desarrollo criminal del municipio.

9. Disefia instrumentos institucionales y operacionales que contrarresten los indices

criminalidad.
10. Reconoce la presencia del estado en las zonas afectadas por la violencia.
11. Ejercer las demas que le sefiale la Constitucién Politica de la Republica de Colombia de la
Republica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segun la
naturaleza de su cargo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de la Republica de Colombia
Gestion Documental
Contratacion Estatal
Funcién Administrativa
Relacionamiento con el Ciudadano
Herramientas Ofimaticas

R0 et
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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 (I1A)
12. Seguridad Ciudania y Convivencia

13. Resolucion de Conflictos

14. Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Aprendizaje Continuo : Egggf?;}gg;ﬁz
¢ QOrientacion a Resultados 4 Planeag .
e Orientacién al Usuario y al Ciudadano e Toma ds deciaithos
: ?;@gﬁ@fg:&;? Organizacion e Gestion del Desarrollo de las Personas
i ; e Pensamiento Sistematico
¢ Adaptacional Cambio e Resolucion de conflictos.
VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA f

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

Afines; Administracién, Economia; Veintian (21 q stk fsaifisraat
Arquitectura y Afines, Ingenieria Industrial y elln s (21) meses de experiencia profesiona
Afires relacionada
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.
Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesién lo exige.
FICHA DE EMPLEO 53
I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Subsecretario de Despacho
Cadigo: 045
Grado: 02
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Secretario de Movilidad
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion

Il. PROCESOS

Gestion del Ordenamiento Territorial (Gestion de la movilidad)

lll.  AREA FUNCIONAL

Subsecretaria de Transito y Transporte

IV.  PROPOSITO PRINCIPAL

Direccionar acciones de formulacion, implementacion, control y evaluacién de politicas, planes
y programas relacionados con el transporte y la seguridad vial 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 coordinacién institucional y el Modelo Integrado de Planeacion

y Gestion.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES ,

e
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1.
12.

13.

Elaborar y ejecutar programas educativos en seguridad vial dirigidos a la poblacion en
general, con especial énfasis en conductores, peatones, ciclistas y motociclistas.
Desarrollar campafias de sensibilizacién sobre el respeto a las normas de transito, la
prevencion de accidentes y el uso adecuado de los espacios publicos destinados a la
movilidad.

Establecer mecanismos de seguimiento y control para el cumplimiento de las normativas
de transporte, colaborando con las autoridades competentes en la realizacion de
operativos de control.

Promover la seguridad vial en el transporte publico, implementando acciones que
garanticen la movilidad segura para todos los usuarios.

Fomentar programas de educacion y concienciacion sobre el uso del transporte no
motorizado.

Participar activamente en la elaboracién de acciones de politica publica relacionadas con
temas de transporte y seguridad vial, en coordinacion con otras dependencias
municipales y entidades nacionales.

Atender y resolver solicitudes y quejas de la ciudadania relacionadas con temas de
control de transporte y seguridad vial proporcionando respuestas oportunas y eficaces.
Suscribir los actos administrativos respecto de los tramites de su competencia.

Articular y atender las solicitudes presentadas por el Area Metropolitana de Cucuta.

. Disefiar y elaborar el plan estratégico de seguridad vial, plan local de seguridad vial, y

demas planes que puedan requerirse en cumplimento de las normas vigentes.

Supervisar los contratos que sean suscritos para el apoyo al desempefioc de sus
funciones.

Aprobar las solicitudes de cancelacion de matricula de los vehiculos matriculados en el
municipio de San José de Cucuta.

Ejercer las demas funciones que asigne su jefe inmediato conforme a las necesidades del
servicio y la naturaleza del cargo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de Colombia
2. Gestion Documental
3. Contratacion Estatal
4. Funcién 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. Seguridad Vial
13. Normatividad de Transito y Transporte
14, Gestion de la Movilidad
ViI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Aprendizaje Continuo : V_isic'm Estratégipa
¢ Qrientacion a Resultados : Ilslli?:azggnEfectwo
e Orientacion al Usuario y al Ciudadano i T s AASAEER
e Compromiso con la Organizacion %
« Trabajo en Equipo e Gestion Fiel Desl,arrollt’a .de las Personas
« Adaptacién al Cambio e Pensamiento Sistematico
e Resolucion de conflictos.
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en programas s s i
de los Nucleos Basicos del Conocgi;miento Veip tlu_n I(z:) ; mnzses de! experiencia
NBC: Ciencia Politica, Rilaginjeg || 17 el SCTIged
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Internacionales, Derecho y Afines, Formacion
Relacionada con el Campo Militar o Policial,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social 'y
Afines: Administracién, Contaduria Publica,
Economia; Arquitectura y Afines, Ingenieria
Civil y Afines, Ingenieria Industrial y Afines

e FICHA DE EMPLEO 54 =5
J-~e . IDENTIFICACION |
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Subsecretario de Despacho
Cadigo: 045
Grado: 02
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Secretario de Desarrollo Econémico
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocién
. PROCESOS -
Desarrollo Economico (Gestion del desarrollo empresarial - Gestion del Trabajo) |

lll.  AREA FUNCIONAL

Subsecretaria de Desarrollo Empresarial

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Direccionar acciones de formulacion, implementacion, control y evaluacion de politicas, planes
y programas relacionados con €l desarrollo empresarial y la empleabilidad en el 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 y el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asesoria a las unidades productivas en la identificacion de recursos ociosos O
infrautilizados

2. Elaborar productos informativos de alto valor para apoyar la toma de decisiones en
problemas cotidianos y de caracter estratégico para PYMES

3. Organizar misiones transnacionales para poner en contacto grupos de empresas locales y
extranjeras, facilitando los acuerdos de cooperacién entre las mismas y la gestion de casos
individuales de empresas locales y extranjeras interesadas en establecer relaciones de
cooperacion

4. Definir estrategias para establecer alianzas y convenios que den respuesta a las
necesidades de empleo

5. Intermediar entre las necesidades de empleo de la poblacién y las posibilidades del mercado
laboral, a través de la capacitacion y la ejecucion de proyectos orientados a calificar la mano
de obra cesante

6. Coordinar y articular la ejecucion 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 Constitucién Politica de la Republica de Colombia de la
Republica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segun la
naturaleza de su cargo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de la Republica de Colombia
Gestion Documental

Contratacion Estatal

Funcion Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

Estructura del Estado

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

0. Gobernanza de Datos

SOENDNRON S
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11. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial (I1A)
12. Desarrollo Empresarial
13. Empleo y Empleabilidad

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO !

Visién Estratégica

Liderazgo Efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del Desarrollo de las Personas

Aprendizaje Continuo

Orientacién a Resultados

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

e ® @ ° @ @

Adaptacion al Cambio Resolucion de conflictos.

[ ]
[ ]
L]
[ ]
[ ]
e Pensamiento Sistematico
[ ]
A

VIIl. _REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA |

Titulo profesional universitario de los Nucleos
Basicos del Conocimiento NBC: Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales, Derecho
y Afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines;

Administracion, Contaduria Publica,
Economia; Arquitectura y Afines, Ingenieria
Administrativa y  Afines, Ingenieria

Agroindustrial, Alimentos y Afines, Ingenieria | Veintiun (21) meses de experiencia
Agrondmica, Pecuaria y Afines, Ingenieria | profesional relacionada
Industrial y Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesién lo exige.

FICHA DE EMPLEO 55

| IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Subsecretario de Despacho

Cédigo: 045

Grado: 02

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Secretario de Gobierno

Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remociéon
Il. PROCESOS

Desarrollo Social (Participacion e Incidencia Ciudadana)

. AREA FUNCIONAL

Subsecretaria de Desarrollo Comunitario |

IV. PROPOSITO PRINCIPAL i

Direccionar acciones de formulacién, implementacion, control y evaluacién de politicas, planes
y programas relacionados con mecanismos de calidad para los proyectos que impulsan la
creacion de organizaciones sociales y procesos participativos en el 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 y el Modelo Integrado de Planeacion
y Gestién.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Establecer los mecanismos y los esquemas posibles de participacion ciudadana
2. Gestionar la aplicacién efectiva de los mecanismos y las formas de participacion ciudadana
dentro de la administracién municipal
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3. Coordinar la relacion entre las diferentes formas organizadas de la comunidad y las

dependencias del municipio.

4. Orientar las acciones tendientes a la solucion de demandas de impugnacion contra la
eleccion de dignatarios de los diferentes organismos comunales y demas controversias.
Atender los tramites de los organismos comunales de acuerdo con el principio de
participacion.

5. Coordinar el otorgamiento, suspension y cancelacion 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
el Ministerio del Interior y el Despacho de la Secretaria de Gobierno.

6. Coordinar la aprobacioén, revision y control de las actuaciones de las juntas de accion
comunal, junta de vivienda comunitaria y asociaciones comunales de juntas domiciliadas
en la municipalidad, de conformidad con las orientaciones impartidas al respecto, por el
Ministerio del Interior y el Despacho de la Secretaria de Gobierno.

7 Coordinar acciones para la articulacion e interlocucion con las juntas administradoras
locales de acuerdo con el principio de participacion.

8. Convocar a la comunidad a través de los organismos comunales para identificar
necesidades y posibles soluciones.

9. 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

1. Constitucion Politica de la Republica de Colombia

2. Gestidon Documental

3. Contratacion Estatal

4. Funcion Administrativa

5. Relacionamiento con el Ciudadano

6. 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 (I1A)

12. Desarrollo Comunitario

13. Mecanismos de Participacion Ciudadana

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje Continuo * E.'j'on Estr;;égl_ca

e Orientacion a Resultados ° F’It orarge R

o Orientacion al Usuario y al Ciudadano % i

. i ¢ Toma de decisiones
o Compromiso con la Organizacion =
. , s Gestion del Desarrollo de las Personas
» Trebgicen Equipo e Pensamiento Sistematico
o Adaptacion al Cambio

Resolucién de conflictos.

Vil

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de los Nucleos
Basicos del Conocimiento NBC: Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales,
Comunicacion Social, Periodismo y" Afines,
Derecho y Afines, Formacion Relacionada
con el Campo Militar o Policial, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Administracion, Contaduria Publica,
Economia: Arquitectura y Afines, Ingenieria

Veintitn (21) meses de experiencia profesional
relacionada
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de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria —‘
Industrial y Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesién lo exige.

FICHA DE EMPLEO 56
|. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Subsecretario de Despacho
Cédigo: 045
Grado: 02
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Secretario de Educacion
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocién
Il. PROCESOS

Investigacién y Desarrollo Pedagdgico
lIl. AREA FUNCIONAL
Subsecretaria de gestion pedagégica
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Direccionar acciones de formulacion, implementacion, control y evaluacion de politicas, planes
y programas relacionados con mecanismos para la orientacién de la investigacién y el desarrollo
educativo del municipio en correspondencia con el perfil y vocacién cultural, econémica y social
en el 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
y el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Definir los estudios, investigaciones y publicaciones de actualizacion de curriculos,
programas y estrategias de mejoramiento de la calidad educativa
2. Adoptar criterios, procedimientos y gulas para evaluar la calidad del aprendizaje y los
logros de los alumnos
3. Adoptar criterios para evaluar el desarrollo profesional docente y directivo docente
4. Adoptar criterios para evaluar la eficacia de los métodos pedagoégicos, el desarrollo de
proyectos y la validacion de los textos y materiales empleados en el proceso educativo
5. Orientar la asesoria técnico-pedagogica a las Instituciones y Centros Educativos de la
localidad
6. Orientar las innovaciones curriculares y pedagogicas, la investigacion educativa, cientifica
y tecnologica
7. Orientar el desarrollo de la educacién no formal, la educacion para la rehabilitacion y la
reinsercion de personas y de grupos sociales con necesidades de formacion.
8. Orientar el control y la inspeccién del proceso educativo en la jurisdiccion
9. Enlazar las politicas educativas del Ministerio de Educacion Nacional con las estrategias
educativas implementadas por las Instituciones y Centros Educativos
10. Definir estrategias de mejoramiento de aumento de la cobertura
11. Revisar los proyectos educativos de las Instituciones o Centros Educativos
12. Coordinacion de las estrategias de formacion, intervencion en materia de convivencia
escolar en las instituciones educativas del municipio.
13. Orientar las estrategias de fomento de bilingliismo en las instituciones educativas del
municipio
14. Ejercer las demas que le sefiale la Constitucién Politica de la Republica de Colombia de la
Republica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segun la
naturaleza de su cargo.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |
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Gestion Documental

Contratacién Estatal

Funcion Administrativa
Relacionamiente con el Ciudadano
Herramientas Ofimaticas
Estructura del Estado

CONDNPON S

. Planeacion Estratégica y Territorial
10. Gobernanza de Datos

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)

12. Gestion Educativa
13. Métodos de Investigacion
14. Innovacion Educativa

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados

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

Adaptacion al Cambio

e Vision Estratégica

e Liderazgo Efectivo
e Planeacion

¢ Toma de decisiones
L]

[ ]

Gestion del Desarrollo de las Personas

Pensamiento Sistematico
e Resolucion de conflictos.

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de los Nucleos
Basicos del Conocimiento NBC: Educacion;
Terapias; Antropologia, Artes Liberales,
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacion Social,
Periodismo y Afines, Filosofia, Teologia y
Afines, Geografia, Historia, Lenguas
Modernas, Literatura, Linglistica y Afines,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y
Afines: Administracién, Contaduria Publica,
Economia; Derecho y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

Veintiin  (21) meses de
profesional relacionada

experiencia

FICHA DE EMPLEO 57

|. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Jefe de Oficina
Cddigo: 006
Grado: 03
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Secretario de Seguridad Ciudadana
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion

Il. PROCESOS

Gestion de la Seguridad Ciudadana
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ll. AREA FUNCIONAL

Oficina para la Vigilancia y Control y Prevencién de Delito

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar y ejecutar estrategias, planes y acciones de vigilancia, control y prevencion del
delito en el municipio, orientadas a preservar la seguridad, la convivencia ciudadana y el orden
publico, en articulacion con las autoridades competentes v la comunidad.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Disefiar, coordinar y ejecutar planes y programas orientados a la prevencion del delito en
el municipio, en articulacion con las autoridades competentes y la comunidad.

Ejercer funciones de control y seguimiento sobre el comportamiento ciudadano y la
seguridad publica, identificando situaciones de riesgo que puedan alterar el orden publico.
Coordinar operativos interinstitucionales con la Policia Nacional, el Ejército, organismos de
socorro y otras entidades del Estado para el control del espacio publico y la prevencion de
delitos.

Elaborar diagnésticos y estudios de analisis criminal que permitan focalizar estrategias
preventivas en zonas de mayor vulnerabilidad o incidencia delictiva.

Fortalecer los canales de participacién ciudadana mediante campafias de cultura de la
legalidad, convivencia pacifica y resolucion pacifica de conflictos.

Realizar inspecciones y operativos de control a establecimientos comerciales, lugares
publicos o privados, en coordinacion con las dependencias competentes, para verificar el
cumplimiento de normas legales y de convivencia.

Promover programas de formacion y sensibilizacion en prevencion del delito dirigidos a
nifios, jovenes, lideres comunitarios y poblacién en general.

Monitorear y evaluar el impacto de las acciones de vigilancia y control, generando reportes
periddicos para la toma de decisiones por parte de la administracion municipal.

Servir como enlace entre la administracién municipal y los organismos de seguridad del
Estado, garantizando la articulacién efectiva de las politicas publicas en materia de
prevencion del delito.

10. Liderar la gestion de recursos y alianzas estratégicas para el fortalecimiento de las acciones

de vigilancia y control del municipio.

11. Ejercer las demés 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

CoNo AWM=

Constitucién Politica de la Republica de Colombia
Gestién Documental

Contratacion Estatal

Funciéon Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

Estructura del Estado

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

10. Gobernanza de Datos

11. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial (IA)
12. Seguridad y Convivencia Ciudadana

13. Articulacion Interinstitucional

14. Gestién del Conocimiento

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo Visién Estratégica

Orientacion a Resultados Liderazgo Efectivo

Orientacién al Usuario y al Ciudadano Planeacion

Compromiso con la Organizacion Toma de decisiones

Trabajo en Equipo Gestion del Desarrollo de las Personas
Adaptacién al Cambio Pensamiento Sistematico

® @ @ ° o @
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VIIlL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de los Nucleos
Basicos del Conocimiento NBC: Salud
Publica, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y Afines, Formacion
Relacionada con el Campo Militar o Policial,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social ¥y
Afines; Administracion, Contaduria Publica,
Economia; Arquitectura y Afines, Ingenieria

do Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Veintitin (21) meses de experiencia profesional

Industrial y Afines; Matematicas, Estadistica y relasipnada
Afines
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.
Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.
FICHA DE EMPLEO 58 |
I. IDENTIFICACION '
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Jefe de oficina
Cadigo: 006
Grado: 02
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Secretario de Bienestar Social
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion

. PROCESOS

Desarrollo Social (Gestion de la Inclusién Social)

. AREA FUNCIONAL

Oficina para la Prosperidad Social

V. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar y ejecutar estrategias, programas y proyectos orientados a la inclusion social,
la superacion de la pobreza y la mejora de |3 calidad de vida de las poblaciones vulnerables del
municipio, articulando acciones con entidades publicas y privadas para el acceso efectivo a la
oferta institucional de bienestar y desarrolio social.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar, coordinar y ejecutar programas, planes y proyectos orientados a la superacion de
la pobreza, la inclusion social y el mejoramiento de las condiciones de vida de la poblacion
vulnerable del municipio.

2 Articular acciones interinstitucionales con entidades del orden local, regional y nacional, asi
como con organizaciones de la sociedad civil, para implementar estrategias de desarrollo
social y econémico.

3. |dentificar 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 implementados,
garantizando el cumplimiento de metas, el uso eficiente de los recursos y el impacto
esperado.

5. Promover la participacion comunitaria en la formulacion, ejecucion y control social de los
programas de prosperidad social, fortaleciendo los mecanismos de dialogo y concertacion

6. Coordinar con entidades del Sistema Nacional de Bienestar Familiar y de Prosperidad
Social, para facilitar el acceso de la poblacion a la oferta institucional del Estado.

ciudadana.
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7. Gestionar recursos y cooperacién técnica o financiera para fortalecer los programas

sociales del municipio.

8. Presentar informes periédicos correspondientes sobre los avances, logros y dificultades en
la implementacion de las politicas y estrategias que dirige la dependencia.
9. Ejercer las demas que le sefiale la Constitucidn Politica de la Republica de Colombia de la

Republica de Colombia, la ley,
naturaleza de su cargo.

los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segun la

VL.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion Documental

Funcion Administrativa
Relacionamiento con el Ciudadano
Herramientas Ofimaticas
Estructura del Estado

NN =

Planeacion Estratégica y Territorial
. Contratacién Estatal
10.Gobernanza de Datos

w

Constitucion Politica de la Republica de Colombia

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG)

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

12.Inclusién Social
13.Sistema Nacional de Bienestar Familiar
14.Desarrollo Comunitario

VIl

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Visién Estratégica

e Aprendizaje Continuo : Liderazgo Efectivo
e Orientacidn a Resultados :  Planeacisi
° Orientaci@n al Usuario y al_ CIuFiadano o “Tomade decisionos
: _(?;r;gj:;)gsgqc&n;a Organizacion ¢ Gestidn del Desarrollo de las Personas
¢ Adsaptacion al Cgmbio s Pensamiento Sistematico
¢ Resolucion de conflictos.
Vill.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de los Nucleos
Basicos del Conocimiento NBC: Educacion:
Enfermeria, Medicina, Nutricién y Dietética,
Odontologia, Optometria, Otros Programas
de Ciencias de la Salud, Salud Publica,
Terapias; Antropologia, Artes Liberales,
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacion Sacial,
Periodismo y Afines, Deportes, Educacion
Fisica y Recreacion, Derecho y Afines,
Filosofia, Teologia y Afines, Formacién
Relacionada con el Campo Militar o Policial,
Geografia, Historia, Lenguas Modernas,
Literatura, Linglistica y Afines, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines:
Administracién, Contaduria Publica,
Economia; Arquitectura y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

Veintian (21) meses de experiencia profesional
relacionada
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Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

FICHA DE EMPLEO 59
I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Jefe de Oficina
Cadigo: 006
Grado: 02
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Il. PROCESOS
Desarrollo Social |

lll. AREA FUNCIONAL
Oficina de Migracion y Frontera
IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, articular y liderar la formulacion, ejecucion y seguimiento de politicas, planes,

programas y acciones municipales orientadas a la atencion, proteccion, integracion e inclusion

social de la poblacién migrante, retornada y de frontera, promoviendo el respeto de sus derechos

humanos, fortaleciendo la convivencia ciudadana y contribuyendo al desarrollo social y

econémico del municipio, en articulacion con las entidades del orden local, nacional e

internacional y de acuerdo con las competencias territoriales aplicables.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular, coordinar y ejecutar estrategias, planes y programas municipales en materia de
atencion, orientacién, integracion e inclusién de poblacion migrante, retornada y en situacion
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 y de frontera.

3. Coordinar y supervisar los procesos de recepcion, registro, caracterizacion y seguimiento de
la poblacién migrante, retornada y de acogida en el municipio, en articulacién con los
sistemas de informacién nacionales.

4. Disefiar e implementar camparias de sensibilizacion dirigidas a la comunidad para promover
la convivencia, prevenir la xenofobia y fortalecer la integracion social.

5. Brindar atencion y asesoria sobre rutas de acceso a derechos, regularizacion migratoria y
servicios institucionales disponibles para poblacion migrante, retornada y de frontera.

6. Emitir conceptos técnicos y recomendaciones para la formulacién de politicas publicas
locales relacionadas con la migracion y la gestion de la frontera.

7. Realizar seguimiento y evaluacion de la situacion migratoria en el municipio, elaborando
informes periddicos que sirvan de insumo para la toma de decisiones administrativas.

8. Apoyar la formulacion y ejecucion de proyectos que busquen la inclusion socioeconémica de
la poblacion migrante, retornada y vulnerable en coordinacion con otras dependencias
municipales.

9. Facilitar y promover espacios de dialogo social y participacion de la poblacion migrante y
retornada en los procesos de planeacion y desarrollo local.

10. Velar por la proteccidn de los derechos humanos de la poblacién migrante, en especial de
nifios, nifias, adolescentes, mujeres, personas mayores y otros grupos en situacion de
vulnerabilidad.

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES '

1. Constitucion Politica de la Republica de Colombia /
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. Gestion Documental
. Contratacion Estatal
. Funcidén Administrativa

. Herramientas Ofimaticas
. Estructura del Estado

. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién (MIPG)

2
3
4
5. Relacionamiento con el Ciudadano
6
7
8
9

Planeacion Estratégica y Territorial
. Gobernanza de Datos

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

12. Gestion Migratoria

13. Derechos Humanos

14. Articulacion Institucional
15. Integracion Social

Vil.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados

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

Adaptacién al Cambio

Visién Estratégica

Liderazgo Efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del Desarrollo de las Personas
Pensamiento Sistematico

o Resolucién de conflictos.

VI

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de los Nucleos
Basicos del Conocimiento NBC: Educacion;
Nutricion y Dietética, Salud Publica, Terapias;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Comunicacién Social, Periodismo y Afines,
Derecho y Afines, Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Administracion,
Contaduria Pablica, Economia; Arquitectura y
Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Otras Ingenierias

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

Veintiin (21) meses de experiencia profesional
relacionada

FICHA DE EMPLEO 60 )
I. IDENTIFICACION i
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: 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

Desarrollo Social (Construccion de Paz - Derechos Humanos)

lll. AREA FUNCIONAL
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IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar y supervisar la formulacion, implementacion y seguimiento de las politicas,
planes, programas y acciones orientadas a garantizar la atencion, asistencia, proteccion,
reparacion integral y restitucion de derechos de la poblacién victima del conflicto armado en el
municipio, promoviendo la articulacién interinstitucional y el enfogue diferencial, en cumplimiento
del marco legal vigente y los lineamientos del Sistema Nacional de Atencion y Reparacion
Integral a las Victimas — SNARIV.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular, coordinar y ejecutar las politicas, planes, programas y proyectos dirigidos a la
atencion, asistencia, reparacion integral y restitucion de derechos de las victimas del
conflicto armado en el municipio, en el marco del Sistema Nacional de Atencion y Reparacion
Integral a las Victimas SNARIV.

2. Disefar e implementar estrategias interinstitucionales que garanticen el acceso efectivo de
la poblacién victima a los servicios y medidas de atencion humanitaria, estabilizacion,
inclusién social, retorno, reubicacion y reparaciéon integral.

3. Coordinar la articulacién con entidades del orden nacional, departamental y local, asi como
con organismos de cooperacion internacional y organizaciones sociales, para el
fortalecimiento de la politica publica de victimas.

4. Hacer seguimiento a la implementacion del Plan de Accién Territorial PAT para la atencion
a victimas y presentar informes de avance ante los organismos de control y los entes de
planeacion y seguimiento.

5. Liderar y participar en los comités, mesas y espacios de articulacion local del SNARIV,
velando por el cumplimiento de los compromisos institucionales frente a la atencion de la
poblacién victima.

6. Promover acciones afirmativas y de enfoque diferencial (étnico, etario, de género, entre
otros) en las medidas de atencion y reparacion a las victimas.

7. Supervisar la implementacion de protocolos y lineamientos técnicos para la atencion integral
a victimas, garantizando el enfoque de derechos, la dignidad y la participacion de esta
poblacion.

8. Administrar los recursos asignados a la atencion de victimas, conforme a la normativa
vigente y los principios de eficiencia, eficacia y transparencia.

9. Rendir informes técnicos y de gestion periodicos ante la instancia superior correspondiente.

10. Servir de enlace en asuntos relacionados con la atencion integral a victimas del conflicto
armado interno en el municipio

11. Servir de enlace para la atencion a la poblacion reincorporada a la vida civil en el municipio
segun 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
Repliblica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segun la
naturaleza de su cargo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de la Republica de Colombia

Gestion 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

10. Gobernanza de Datos

11. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial (I1A)
12. Sistemas de Informacion

13. Enfoque Diferencial

14, Derechos Humanos

15. Normativa sobre victimas del conflicto armado -

©CoONOOREWN =
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Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES :

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO d

Visién Estratégica

Liderazgo Efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del Desarrollo de las Personas
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Aprendizaje Continuo

Orientacién a Resultados

Orientacion al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacion

Trabajo en Equipo Pensamiento Sistematico
Adaptacion al Cambio e Resolucion de conflictos.

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA !

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA |
Titulo profesional universitario de los Ntcleos
Basicos del Conocimiento NBC: Educacién:
Salud Publica, Terapias; Antropologia, Artes
Liberales, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacion Social,
Periodismo y Afines, Derecho y Afines,
Filosofia, Teologia y Afines, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines:
Administracion, Contaduria Publica,
Economia; Arquitectura y Afines, Ingenieria
Civil y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines

® & @ @ 9o 9

Dieciocho (18) meses de experiencia
profesional relacionada

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

FICHA DE EMPLEO 61

l. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Director técnico
Codigo: 009
Grado: 01
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Secretario de Hacienda
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocién

Il. PROCESOS '
Gestion Financiera
Gestion Tributaria
ll. AREA FUNCIONAL .
Direccion Técnica de Fiscalizacion y Liquidacion Tributaria ]
IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y coordinar los procesos de fiscalizacion, auditoria, verificacion y determinacion de las
obligaciones tributarias, para el correcto cumplimiento por parte de los contribuyentes de los
deberes formales y sustanciales relacionados con impuestos, tasas, contribuciones, retenciones
y demas obligaciones fiscales, mediante 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.

12.

13.

14,

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

Disefiar en coordinacion con el Secretario de Hacienda 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 Plan de Fiscalizacion.

Verificar el oportuno y correcto cumplimiento de las obligaciones tributarias por parte de los
contribuyentes, responsables o declarantes, retenedores y autorretenedores.

Verificar la exactitud de las declaraciones u otros informes cuando o considere necesarios.
Adelantar las investigaciones que estime convenientes para establecer la ocurrencia de
hechos generadores de obligaciones tributarias, no declarados.

Requerir al contribuyente, responsable, declarante o a terceros para que suministren
informacion o contesten interrogatorios.

Exigir del contribuyente, responsable, declarante o de terceros la presentacion de
documentos que registren sus operaciones cuando unos u otros estén obligados a llevar
libros registrados.

Ordenar la exhibicion y examen parcial de los libros, comprobantes y documentos, de los
contribuyentes, responsables, declarantes y terceros legalmente obligados a llevar
contabilidad.

Efectuar todas las diligencias necesarias para la correcta y oportuna determinacion de los
impuestos, facilitando al contribuyente, responsable o declarante la aclaracion de toda duda
u omision que conduzca a una correcta determinacion.

Practicar todas las pruebas legalmente establecidas en el ordenamiento legal colombiano.

_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.

Proferir los emplazamientos para corregir, requerimientos especiales, emplazamientos para
declarar y demés actos de tramite en los procesos de determinacion de los tributos; ademas
de los pliegos de cargos y demas actos previos a la aplicacién de sanciones con respecto a
las obligaciones formales de informar, declarar, inscribirse, llevar contabilidad, facturar y
determinar correctamente los tributos.

Verificar la existencia de acreencias a favor del municipio en las solicitudes de devolucion
de los tributos municipales.

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.

En general, efectuar todas las diligencias necesarias para la correcta y oportuna
determinacion de las Rentas Municipales, facilitando al contribuyente la aclaracion de toda
duda u omision que conduzca a una correcta determinacion.

Para fines fiscales, el funcionario competente de Fiscalizacion y Liquidacion cuenta con
plenas facultades de revision y verificacion de los Estados Financieros de los contribuyentes
obligados a llevar contabilidad, sus elementos, sus sistemas de reconocimiento y medicién
y sus soportes, los cuales han servido como base para la determinacion de los tributos.
Proferir las ampliaciones a los requerimientos especiales

Proferir las liquidaciones oficiales y demas actos de determinacion de las obligaciones
tributarias, asi como la liquidacion y aplicacion de las sanciones cuya competencia no esté
asignada a otra dependencia;

Realizar el cierre de los establecimientos que infrinjan las normas tributarias adoptadas por
el municipio y a los cuales se les haya adelantado el debido proceso sin que demuestre la
legalidad o cumplimiento de la ley.

Proferir las liquidaciones y sanciones correspondientes a fin de constituir titulos ejecutivos
que inicien las acciones de cobro.

Remitir para el debido tramite al &rea de discusion las liquidaciones oficiales y demas actos
de determinacién de las obligaciones tributarias, asi como la liquidacion y aplicacion de las
sanciones para resolver los recursos interpuestos.

Remitir al funcionario competente de Impuestos y Rentas los expedientes debidamente
certificados para que sean ejecutoriados para que se inicie el proceso administrativo de
Cobro Coactivo.
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22. Adelantar la notificacion de procesos de fiscalizacién en debida forma todos los actos
producidos por la dependencia.

23. 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 Politica de la Republica de Colombia
Gestion Documental

Contratacion Estatal

Funcion Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

Estructura del Estado

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

11.Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial (1A)
12.Gestion Presupuestal y Financiera Publica
13.Legislacion Tributaria Nacional y Municipal
14.Finanzas Publicas

15.Gestién Tributaria

S Re Bl R

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

Vision Estratégica

Liderazgo Efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del Desarrollo de las Personas
Pensamiento Sistematico

* Resolucion de conflictos.

Aprendizaje Continuo

Orientacién a Resultados

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

Adaptacion al Cambio

*® 2 @& @ 8 @
® & @ @ @ @

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario del Ndcleo
Basico del Conocimiento NBC: Derecho y
Afines, Administracién; Contaduria Publica,
Economia

Dieciocho (18) meses de experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de | profesional relacionada

especializacién o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesién lo exige.

FICHA DE EMPLEO 62 '
1. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Director técnico
Cédigo: 009
Grado: 01
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Secretario de Desarrollo Econémico
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion
2. PROCESOS ,
Desarrollo Econémico ]

3. AREA FUNCIONAL
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Direccion Técnica de Internacionalizacion

4. PROPOSITO PRINCIPAL

Direccionar las actividades para la proyeccion de la productividad economica del municipio de
San José de Cucuta en mercados internacionales, el comercio binacional, el fomento del
crecimiento del tejido empresarial, la articulacion de alianzas y la adopcion de productos y
servicios a estandares globales; de acuerdo con el Plan de Desarrollo Municipal, las politicas de

desarrollo empresarial del pais y en el marco del Modelo Integrado de Planeacion Y Gestion.

5. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar actividades para el aseguramiento del cumplimiento de las normativas y politicas
internacionales vigentes, incluyendo leyes comerciales, laborales, de propiedad intelectual y
medioambientales en la productividad local con vocacion internacional.

2 Coordinar actividades de promocién y mercadeo global para la presencia y posicionamiento
de la marca en mercados internacionales de las empresas locales de productivos y servicios.

3. 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.

4. Ejecutar planes estratégicos para la expansion de las empresas de bienes y servicios a
mercados internacionales.

5. Adelantar estudios de viabilidad y analisis de oportunidades globales para la productividad
de bienes y servicios del tejido empresarial local.

6. Coordinar la definicion de relaciones y colaboraciones con entidades internacionales,
organismos gubernamentales, empresas Yy asociaciones que faciliten la insercion y
consolidacion de la entidad en mercados internacionales.

7. Impulsar la oferta de apoyos técnicos y financiacion proyectos para el fortalecimiento de la
internacionalizacion.

8. Implementar mecanismos de seguimiento y de las empresas entidad en los mercados
internacionales.

9. Orientar las actividades de apoyo técnico para la adaptacion de productos y servicios a las
normatividad, estandares y preferencias de los mercados internacionales.

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

6. 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 Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG)
Planeacion Estratégica y Territorial

10. Gobernanza de Datos

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

13. Comercio Internacional

14. Internacionalizacion Econémica

ooNOOLRLBN=

7. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Visién Estratégica
Liderazgo Efectivo
Planeacion

Aprendizaje Continuo :
e Toma de decisiones
L]
L]
[ ]

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

lzaaba;gn o%nni?gzﬁwbio Pensamiento Sistematico
P Resolucion de conflictos.

Gestion del Desarrollo de las Personas

8. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA B

Titulo profesional universitario de los Nucleos
Béasicos del Conocimiento NBC: Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales,
Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Administracion, Contaduria Publica, Economia;
Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa
y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines, Ingenieria Agronémica, Pecuaria y | Dieciocho (18) meses de experiencia
Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Otras profesional relacionada

Ingenierias.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

FICHA DE EMPLEO 63

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Director técnico

Cédigo: 009

Grado: 01

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Secretario de Gobierno

Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Il. PROCESOS

Gestién de la Proteccion Animal

ll.__AREA FUNCIONAL

Direccién técnica de bienestar animal

IV.  PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar y supervisar la formulacion, ejecucion y seguimiento de las politicas,
programas y acciones relacionadas 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 publica, 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
proteccion, bienestar y tenencia responsable de los animales en el municipio, en
cumplimiento de la normatividad vigente.

2. Supervisar y controlar el funcionamiento de los centros de bienestar animal, incluyendo
albergues, centros de atencion veterinaria y programas de esterilizacion, adopcion y
rescate.

3. Articular acciones interinstitucionales con entidades publicas, privadas, las organizaciones
no gubernamentales, comunidades y grupos animalistas para la proteccion de la fauna
urbana y rural.

4. Gestionar y monitorear camparias educativas y de sensibilizacién ciudadana sobre Ia
proteccion animal y la tenencia responsable de mascotas.

5. Coordinar la atencidn a denuncias por maltrato animal, realizando el seguimiento respectivo
€ impulsando las acciones sancionatorias en los casos pertinentes.

6. Asegurar la implementacion de protocolos técnicos y sanitarios en la atencion médica
veterinaria, manejo de fauna callejera y situaciones de emergencia.

7. Liderar el desarrollo y actualizacién de estadisticas, registros y diagnosticos relacionados
con la poblacién animal del municipio.

8. Elaborar informes técnicos y de gestion y realizar seguimiento al cumplimiento de los
indicadores de desempefio del area de bienestar animal.
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9.
10.

i &l

Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales nacionales y municipales en materia
de bienestar y proteccion animal.

Asistir técnicamente a la administracion municipal en la formulacion de normativas, politicas
publicas y estrategias relacionadas con el bienestar animal

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

olfeelin SOl L ol A

10.
11.

Constitucion Politica de la Republica de Colombia
Gestion Documental

Contratacion Estatal

Funcion 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 Artificial (IA)

12. Articulacion interinstitucional y comunitaria

13.

Normatividad sobre bienestar y protecciéon animal

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o i ¢ Vision Estratégica
¢ Aprendizaje Continuo . L d(larazgso Efeg‘lti[;o
s Orientacion a Resultados < “Blassscis
« Orientacion al Usuario y al Ciudadano + Toma de dedisiones
: ?;”;gf;":fg;&“ ;a Organizacion e (Gestion del Desarrollo de las Personas
i Atz tJa sl al szbio e Pensamiento Sistematico
P e Resolucion de conflictos.
Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de los Nucleos
Basicos del Conocimiento NBC: Agronomia,
Medicina Veterinaria, Zootecnia; Educacion;
Bacteriologia; Salud Publica, Antropologia,
Artes Liberales, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacion Social, Derecho
y Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social
y Afines; Administracion, Contaduria Publica,
Economia; Arquitectura y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines, Ingenieria Agronomica,
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
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la

profesion lo exige.

Dieciocho (18) meses de experiencia
profesional relacionada

FICHA DE EMPLEO 64

I IDENTIFICACION
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Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Director técnico
Cédigo: 009
Grado: 01
Cantidad de cargos: 1
: L Secretario de despacho de la Secretaria de
Jefe Inmediato: Gestion del Riesgopde Desastres
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocién
il PROCESOS |
Gestion del Riesgo |

111 AREA FUNCIONAL i
Direccién Técnica de Manejo del Riesgo I
IV. PROPOSITO PRINCIPAL |

Dirigir y coordinar el disefio, implementacion, control y evaluacion de acciones de la gestion del

riesgo del proceso de Gestion del Desarrollo Sostenible del municipio de San José de Cucuta,

para la evaluacion, mitigacién y manejo de los riesgos y amenaza, la reduccién de la
vulnerabilidad de la poblacion 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 Planeacion y Gestion.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar técnicamente las actividades de proyectos orientados a la atencion a las
normativas legales y técnicas vigentes relacionadas con la gestion del riesgo y la proteccién
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 técnicos que soporten la gestion y decisién de las intervenciones de la
gestion del riesgo en el municipio.

4. Ejecutar de acuerdo con las competencias proyectos de infraestructura para la prevencion
y mitigacién de desastres, como obras de drenaje, control de erosién, proteccién contra
deslizamientos, entre otros.

5. Facilitar la adopcion de sistemas de monitoreo para la identificacion de riesgos emergentes
y monitoreo medidas de prevencion y mitigacion.

6. Facilitar la ejecucion de programas de educacién y formacién en gestion del riesgo,
dirigidos a la comunidad, instituciones y funcionarios publicos.

7. Coordinar las respuestas ante situaciones de emergencia y desastre, garantizando la
disponibilidad de recursos y la pronta intervencion para minimizar los impactos.

8. Coordinar el cumplimiento de medidas de seguridad y manejos del riesgo de desastres en
la realizacion de eventos masivos en el municipio.

9. 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, segtin la

naturaleza de su cargo.

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de la Republica de Colombia

Gestion Documental

Funcion Administrativa

Contratacion Estatal

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

Estructura del Estado

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG)

Planeacion Estratégica y Territorial

10. Gobernanza de Datos

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

12. Gestion del Riesgo

13. Ordenamiento Territorial

14. Sistemas de monitoreo y alerta temprana

PN OF RN =
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15. Articulacion Institucional

Ingenierias; Biologia, Microbiologia y Afines,
Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales, Matematicas, Estadistica y Afines,
Quimica y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- ; Vision Estratégica

e Aprendizaje Continuo Wl - :
o Orientacion a Resultados : l;]:l?]fgggnEfectwo
« Orientacién al Usuario y al Ciudadano v Tonia de decisionies
: jc_iggzlrom;sg coin:)a Ofganizasion o Gestion del Desarrollo de las Personas
. Adls tjaoc%n a?%zmbio « Pensamiento Sistematico

P e Resolucion de conflictos.

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario de los Nucleos
Basicos del Conocimiento NBC: Derecho vy
Afines; Administracion; Arquitectura y Afines,
Arquitectura y Afines, Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines, Ingenieria Agronomica,
Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Ingenieria agroindustrial,
alimentos y afines, Geografia, Ingenieria Civil y
Afines Ingenieria Quimica y Afines, Otras Dieciocho (18) meses de experiencia

profesional relacionada

profesion lo exige.

ARTICULO 2. Modifiquese el articulo 6 del decreto 174
4 del decreto 0251 de 2025, el cual quedara asi:

de 2025, modificado parcialmente por el articulo

ARTICULO 6. CONTENIDO FUNCIONAL DE LOS EMPLEOS DEL NIVEL ASESOR DE LA
PLANTA DE PERSONAL. Establézcase el contenido funcional para los cargos del nivel asesor

que conforman la planta de personal del niv

el central del municipio de San José de Cucuta en

relacion con los procesos y estructura organica por procesos, en las siguientes fichas de empleo:

FICHA DE EMPLEO 65
1. IDENTIFICACION

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. PROCESOS
Direccionamiento y Planeacion Estratégica
1il. AREA FUNCIONAL |
Despacho del Alcalde
V. PROPOSITO PRINCIPAL =
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Asesorar al despacho del alcalde y las dependencias de la administracion municipal de Cucuta
en relacion con la articulacién institucional entre las distintas dependencias del gobierno
municipal y de este con el sector publico, privado, académico y comunitario del orden
internacional, nacional, departamental y municipal para la gestion de iniciativas, programas y
proyectos de naturaleza estratégica del Plan de Desarrollo Municipal, el Plan de Ordenamiento
Territorial y acciones de politicas publicas, en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1
2,

10

1.

12.

13.

Coordinar y supervisar proyectos especiales orientados a la ejecucion del Plan de
Desarrollo Municipal.

Coordinar acciones transversales, interinstitucionales e intersectoriales que involucren las
diferentes dependencias y actores para la ejecucién articulada de programas, proyectos y
politicas publicas municipales.

Impulsar la articulacion institucional entre las dependencias municipales y con actores
sociales y externos, promoviendo la armonizacién de planes y programas, optimizando
recursos y consolidando informes que evidencien avances, retos y oportunidades de
mejora.

Coordinar la atencion de emergencias y situaciones especiales en el municipio, conforme
a las decisiones del alcalde.

Promover alianzas estratégicas con entidades locales, regionales, nacionales e
internacionales para fortalecer la gestién publica municipal.

Asesorar al alcalde en la adecuada ejecucién de proyectos de infraestructura y de
intervencion del espacio publico.

Representar al alcalde en mesas técnicas y sociales 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, segln se requiera.

Coordinar los avances de las iniciativas de intervencion en la infraestructura de servicios
publicos del municipio, incluyendo agua potable, alcantarillado, manejo de vegetacion
urbana y aseo.

Gestionar y hacer seguimiento a convenios y acuerdos interadministrativos que involucren
al municipio,

. Actuar como enlace técnico entre el Despacho del Alcalde y entidades externas, facilitando

la cooperacion y la asistencia técnica.

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.

Ejercer la supervisién 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, segln la
naturaleza de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

CONDO A LN

10.
11.

Constitucién Politica de la Republica de Colombia
Gestion Documental

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Contratacion Estatal

Funciéon Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano
Herramientas Ofimaticas

Gestion de Proyectos de Inversién Publica
Sistemas de Informacion

Articulacion Interinstitucional
Ordenamiento Territorial

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo o Confiabilidad técnica
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e Orientacion a Resultados e Creatividad e innovacion
e Orientacién al Usuario y al Ciudadano e Iniciativa
« Compromiso con la Organizacion ¢ Construccién de relaciones
o Trabajo en Equipo ¢ Conocimiento del entorno
¢ Adaptacién al Cambio

VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en cualquier
programa de todos los Nucleos Basicos del
Conocimiento NBC de cualquier area del

conocimiento.
Treinta (30) 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 EMPLEO 66
I. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Asesor
Cadigo: 105
Grado: 04
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion

. PROCESOS

Gestion del Talento Humano

lll.  AREA FUNCIONAL

Despacho del Alcalde

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al despacho del alcalde y las dependencias de la administracién municipal de Cucuta
en relacién con las actividades del proceso de gestion del talento humano para la generacion de
insumos, apoyo técnico, orientacion y acompafiamiento a acciones de ingreso, desarrollo y retiro
del talento humano y de seguridad y salud en el trabajo en el marco del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al alcalde, a la dependencia asignada y a las distintas dependencias de la
administracion municipal en la formulacion, coordinacion, ejecuciéon y seguimiento de
politicas, planes y temas especializados, conforme a los objetivos institucionales.

2 Brindar asesoria técnica en la elaboracién de actos administrativos relacionados con temas
de némina, vinculacion, retiro y demas situaciones administrativas del personal.

3. Asesorar a los directivos y demas funcionarios en temas relacionados con la gestion del
talento humano, en especial sobre normatividad laboral, vinculacion, evaluacion, desarrollo
y retiro del personal.

4. Brindar asesoria técnica en el uso y operacién de las plataformas institucionales de némina,
garantizando su funcionamiento adecuado y el cumplimiento de los lineamientos legales.

5. Asesorar en el manejo e implementacion del Sistema de Informacion y Gestién del Empleo
Publico (SIGEP), garantizando el registro oportuno y adecuado de la informacién del
personal.

8. Orientar la formulacion y actualizacién de politicas, manuales, procedimientos y demas
instrumentos de gestion del talento humano.
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7. Proponer y acompafiar la realizacién de estudios e investigaciones relacionadas con Ia
mision institucional y los objetivos estratégicos de la entidad, de acuerdo con los
lineamientos establecidos por la administracion.

8. Participar, en representacion de la entidad, en reuniones, concejos, juntas o comités de
caracter oficial, cuando sea convocado o delegado por la autoridad competente.

9. Preparary 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 prestacidn 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 y el alcalde municipal, segun la
naturaleza de su cargo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de la Republica de Colombia

2. Gestion Documental

3. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién

4. Contratacion Estatal

5. Funcién Administrativa

6. Relacionamiento con el Ciudadano

7. Herramientas Ofimaticas

8. Gestidn del Talento Humano

9. Sistemas de Informacién

10. Empleo Publico

11. Redaccion Técnica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje Continuo i 5

e Orientacién a Resultados : gonf;t?\’l?:jlgi:c;tiﬁﬁnlc:dén

e Orientacion al Usuario y al Ciudadano : Inzgiaativa w¥

* Comp.romlso Can la Organizacion e Construccion de relaciones

W i e » Conocimiento del entorno

e Adaptacion al Cambio

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en cualquier
programa de todos los Nucleos Basicos del
Conocimiento NBC de cualquier area del
conocimiento.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada

FICHA DE EMPLEO 67
I.  IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Asesor
Cddigo: 105
Grado: 04
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion
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Subproceso Coordinacién Institucional

. PROCESOS

Direccionamiento y Planeacion Estratégica

lIl. AREA FUNCIONAL

Despacho del Alcalde

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al despacho del Alcalde y a las distintas dependencias de la administracion municipal
de Cucuta en el analisis, formulacién, implementacion, 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 Planeacion y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar técnica y estratégicamente a las diferentes dependencias de la administracion
municipal en asuntos especializados requeridos para la formulacién, ejecucion y evaluacion
de politicas, programas y proyectos, conforme a las prioridades del Plan de Desarrollo
Municipal y la normatividad vigente.

2. Emitir conceptos y recomendaciones al despacho del Alcalde y/o a las dependencias
asignadas para orientar la toma de decisiones sobre politicas publicas, estrategias de
gestion, procesos de planeacion y ejecucion institucional.

3 Asesorar en la elaboracion de estudios e investigaciones que permitan identificar
oportunidades de mejora en la gestion publica, la prestacion de servicios y Ia eficiencia
administrativa.

4. Contribuir a la definicion 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.

5. Representar al despachoo ala dependencia ante comités, juntas, consejos u otros espacios
institucionales, cuando asi sea requerido o delegado, aportando criterios técnicos para la
deliberacion y toma de decisiones.

6. Proponer e impulsar iniciativas de mejora continua, innovacion o articulacion institucional, en
coherencia con la mision, los objetivos estratégicos y los enfoques de planeacion, gestion y
evaluacion de resultados de la administraciéon municipal.

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.

8. Ejercer la supervision de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion, verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

9. 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 Politica de la Republica de Colombia
Gestion Documental

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Contratacion Estatal

Funcion Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

Gestion Publica

Articulacion Institucional

©ONOORWND =

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados

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

Adaptacion al Cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

?
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VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en cualquier
programa de todos los Nucleos Bésicos del
Conocimiento NBC de cualquier area del
conocimiento.

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

especializacién o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

FICHA DE EMPLEO 68 ;
I. IDENTIFICACION |

Nivel: Asesor

Denominacién del empleo: Asesor

Cédigo: 105

Grado: 04

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Alcalde Municipal

Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remociéon
Il. PROCESOS

Desarrollo Social |

ll. AREA FUNCIONAL

Despacho del Alcalde - Consejeria de Asuntos Religiosos ]
IV. PROPOSITO PRINCIPAL '

Aconsejar al despacho del alcalde en la implementacion de acciones que fortalezcan el
relacionamiento entre la administracién 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
el marco de la politica publica de libertad religiosa, con enfoque de inclusién, respeto y
pluralismo.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar, coordinar, implementar y hacer seguimiento a la politica publica de libertad
religiosa y de cultos en el municipio, en articulacién con entidades del orden nacional y
territorial competentes.

2. Establecer y fortalecer canales de diélogo, articulacion y cooperacion con organizaciones
religiosas y confesiones reconocidas, promoviendo el respeto, la inclusion y la participacion
ciudadana de las comunidades religiosas en los asuntos publicos.

3. Asesorar al alcalde y a las diferentes dependencias de la administracion municipal en
asuntos relacionados con el ejercicio del derecho fundamental a la libertad religiosa y de
cultos,

4. Coordinar acciones interinstitucionales con secretarias, entes descentralizados y demés
actores institucionales, para incluir al sector religioso en programas de desarrollo social,
educacion, cultura, derechos humanos, salud y gestion del riesgo, entre otros.

5. Liderar la Mesa Municipal de Asuntos Religiosos, promoviendo la interlocucion permanente
entre la administracién municipal y los representantes del sector religioso.

6. Apoyar y promover la formalizacién, registro y fortalecimiento organizacional de las
entidades religiosas con presencia en el municipio.

7. Disefiar y coordinar espacios de formacion y sensibilizacion sobre libertad religiosa y de
cultos, dirigidos a servidores publicos y ciudadania en general.

8. Realizar seguimiento y evaluacion a las acciones implementadas en materia de libertad
religiosa, elaborando informes periédicos sobre avances, retos y recomendaciones.

9. Elaborar y mantener actualizado el directorio municipal de entidades religiosas, en
articulacion con el Ministerio del Interior y otras entidades pertinentes.
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FO. Promover la participacion del sector religioso en el desarrollo de politicas publicas y en
11. Preparar y presentar informes técnicos, conceptuales o de seguimiento sobre los temas de

12. Ejercer la supervision de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la

13. Ejercer las demas que le sefiale la Constitucion Politica de la Republica de Colombia de |a

escenarios de reconciliacion, paz, justicia restaurativa y atencion a poblaciones
vulnerables.

su competencia, con la periodicidad y calidad requeridas por el despacho del Alcalde o las
instancias correspondientes.

gestion, verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= © 0 N OB R

o

Constitucion Politica de la Republica de Colombia
Gestion Documental
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Contratacion Estatal
Funcion Administrativa
Relacionamiento con el Ciudadano
Herramientas Ofimaticas
Libertad Religiosa y de Culto
Gestion Publica
_Articulacién Interinstitucional e Intersectorial

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje Continuo : t!iﬁ:fng;iﬂgggﬁi

¢ Orientacion a Resultados o Plneacisn

o Orientacion al Usuario y al Ciudadano « Toma de decisiones

: ?;rggjrggsg;uoir;cl)a Qrganizadion e Gestion del Desarrollo de las Personas

. : e Pensamiento Sistematico

* Adaptacion al Cambio « Resolucion de conflictos. |
VIIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en cualquier
programa de todos los Nucleos Basicos del
Conocimiento NBC de cualquier area del

conocimiento,
Treinta (30) meses de experiencia profesional

Titulo de postgrado en la modalidad de | relacionada
especializacién o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

FICHA DE EMPLEO 69 |
|. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Asesor
Codigo: 105
Grado: 04
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocién

. PROCESOS

Direccionamiento y Planeacién Estratégica

—
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lll.__ AREA FUNCIONAL

Despacho del Alcalde

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Despacho del Alcalde y a las dependencias de la administracion municipal en el
analisis, implementacion y seguimiento de iniciativas orientadas a la mejora del desempefio
institucional, con el fin de fortalecer la eficiencia administrativa, la alineacion estratégica y el
cumplimiento de los objetivos del Plan de Desarrollo Municipal, en el marco del Modelo Integrado
de Planeacién y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en la identificacion, caracterizacion, estandarizacion y mejora continua de los
procesos institucionales, con el fin de promover la eficiencia operativa, la calidad en la
gestion y el cumplimiento de los objetivos estratégicos.

2. Orientar la implementacién, actualizacién y mantenimiento del mapa de procesos
institucionales, asegurando su alineacion con el Plan de Desarrollo Municipal, las politicas
de gestion y desempefio, y los lineamientos del MIPG.

3. Coordinar con las dependencias correspondientes la documentacion, revisién y mejora de
procedimientos, protocolos y flujogramas, en cumplimiento de los marcos normativos y
sistemas de gestion vigentes, incluyendo el Sistema de Gestién de la Calidad.

4. 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
informacion para la toma de decisiones.

5. Promover la articulacién entre la planeacion estratégica, la institucional y los sistemas de
control interno, impulsando una gestién publica orientada a resultados.

6. Coordinar la recoleccion, validacion y reporte de informacién requerida por los sistemas
institucionales de seguimiento y evaluacion, garantizando la calidad, veracidad y oportunidad
de los datos suministrados.

7. Brindar acompafiamiento en la implementacion y seguimiento de planes de mejoramiento
institucional, derivados de auditorias, autoevaluaciones, anélisis de indicadores o
requerimientos de entes de control.

8. Fomentar una cultura organizacional basada en el mejoramiento continuo y el aprendizaje
institucional, promoviendo la apropiacion de buenas practicas de gestion en todos los niveles
de la administracion.

9. Gestionar, monitorear y hacer seguimiento a convenios y acuerdos interadministrativos
suscritos por el municipio, asegurando su cumplimiento y articulacién con las metas
institucionales.

10. Brindar acompafamiento técnico para la articulacién de mecanismos interinstitucionales e
intersectoriales orientados a facilitar la implementacion efectiva de programas y proyectos
estratégicos del municipio.

11. Participar en representacién del despacho o de la entidad en reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter especial, cuando sea convocado o delegado.

12. 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.

13. Ejercer la supervision de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion, verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de la Republica de Colombia
Gestién Documental

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
Contratacion Estatal

Funcion Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

NoohwN =
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8. Planeacion Estratégica

9. Indicadores de gestion

10. Seguimiento, evaluacion y mejora continua
11. Desempefio Institucional

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ,

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ‘

Aprendizaje Continuo

Orientacién a Resultados

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

Adaptacion al Cambio

e Confiabilidad técnica

e Creatividad e innovacion

e Iniciativa

e Construccion de relaciones
e Conocimiento del entorno

Vill.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en cualquier
programa de todos los Nucleos Basicos del
Conocimiento NBC de cualquier area del
conocimiento.

Treinta (30) 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 EMPLEO 70 |
I. IDENTIFICACION !
Nivel: Asesor
Denominacioén del empleo: Asesor
Cddigo: 105
Grado: 04
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocién

1. PROCESOS

Direccionamiento y Planeacion Estratégica

.  AREA FUNCIONAL

Despacho del Alcalde

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Despacho del Alcalde y a las dependencias de la administracion municipal en la
interpretacién, aplicacion y cumplimiento del ordenamiento juridico, asi como en la formulacion,
implementacion y seguimiento de politicas, programas y proyectos relacionados con el
posconflicto, la construccion de paz y la garantia de derechos de las victimas, en el marco del
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asesoria juridica al alcalde y a su equipo de gobierno en la interpretacion, aplicacion
y cumplimiento del ordenamiento juridico vigente, garantizando la legalidad de los actos y
decisiones de la administracion municipal.

2. Emitir conceptos juridicos y acomparniar la elaboracion, revision y justificacion 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 0 convocado.

4. Asesorar en la formulacion, implementaciéon y seguimiento de politicas, programas Yy
proyectos relacionados con el posconflicto, la construcciéon de paz, la reconciliacion y la

reparacion colectiva, en coordinacion con entidades del orden nacional y territorial.
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5. Articular acciones institucionales para la garantia de los derechos de las victimas del
conflicto armado, especialmente en lo relacionado con verdad, justicia, reparacion integral y
garantias de no repeticion. _

6. Preparary 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.

7. Ejercer la supervision de contratos de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion, verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

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

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de la Republica de Colombia
Gestién Documental

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Contratacion Estatal

Funcién Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

RO G Ny S

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacién a Resultados

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

Adaptacién al Cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacién
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

*® @ 2 ® ° @
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VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA i

Titulo profesional universitario en programas
del Nucleo Basico del Conocimiento NBC:
Derecho y Afines, (Programa: Derecho)

Treinta (30) meses de experiencia

Titulo de postgrado en la modalidad de profesional relacionada

especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

FICHA DE EMPLEO 71
I. IDENTIFICACION
Nivel; Asesor
Denominacion del empleo: Asesor
Cédigo: 105
Grado: 04
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion

1. PROCESOS

Direccionamiento y Planeacién Estratégica

lll. AREA FUNCIONAL

Despacho del Alcalde

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Despacho del Alcalde en la gestion de la comunicacion oficial, el protocolo y la
imagen institucional, para el manejo adecuado de las comunicaciones y el cumplimiento
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{oportuno de la agenda institucional, en ol marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar, organizar y dar seguimiento a la agenda institucional del Alcalde, garantizando la
adecuada programacion y cumplimiento de compromisos oficiales, reuniones y visitas.

2 Planificar, coordinar y supervisar los actos protocolarios y oficiales del Despacho,
asegurando el cumplimiento de normas de precedencia, ceremonial, imagen institucional y
aspectos logisticos.

3. Ejercer como canal de articulacion entre el Despacho del Alcalde y las distintas
dependencias, entidades externas, organizaciones y ciudadania, en asuntos relacionados
con agenda, protocolo y comunicaciones oficiales.

4. Coordinar la elaboracion de documentos, discursos, presentaciones y demas insumos
requeridos para los compromisos del Alcalde, en articulacion con el equipo asesor y las
dependencias competentes.

5. Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por el Alcalde en reuniones, visitas o
espacios institucionales, asegurando su tramite y respuesta oportuna.

6. Supervisar el cumplimiento de los lineamientos de imagen institucional, atencion al publico
y normas de protocolo en las actividades desarrolladas desde el Despacho.

7 Elaborar informes de gestion sobre la ejecucion de la agenda, actividades protocolarias y
comunicaciones oficiales del Despacho del Alcalde.

8. Representar al Despacho del Alcalde en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter
especial cuando asi se le delegue.

9. Ejercer la supervision de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion, verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

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, segun la

naturaleza de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de la Republica de Colombia

Gestion Documental

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Contratacion Estatal

Funcién Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

Comunicacién Organizacional e Institucional

Gestion de Imagen Institucional y Protocolo

0. Herramientas de Planeacion Estratégica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

g‘:g&‘;ﬁ?ﬁ gg:ﬁ‘t‘; - Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion

Orientacion al Usuario y al Ciudadano i
Compromiso con la Organizacion injoeiva
P 9 Construccion de relaciones

Trabajo en Equipo -
Adaptacién al Cambio Conocimiento del entorno

VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA S|

Titulo profesional universitario en cualquier

programa de todos los Nucleos Basicos del

Conocimiento NBC de cualquier area del
conocimiento.

=% (0 00 =1 0% OB C0 N
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Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada

Titulo de postgrado en la modalidad de J

especializacion o maestria.
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Tarjeta o matricula profesional cuando la [
profesion lo exige.

FICHA DE EMPLEOQ 72 "
. IDENTIFICACION :
Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Asesor
Cédigo: 105
Grado: 03
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato; Alcalde Municipal
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion.
I. PROCESOS
Retiro del servicio publico

lll. _AREA FUNCIONAL

Despacho del Alcalde |

IV.  PROPOSITO PRINCIPAL i

Asesorar al Despacho del Alcalde y alas dependencias de la administracion municipal de Clcuta
en el anélisis, tramite, control y seguimiento del régimen pensional, para la correcta gestién de
los derechos prestacionales, la actualizacion de la situacion pensional y la articulacion técnica
con entidades responsables del reconocimiento, pago y recaudacion de obligaciones
pensionales, en el marco del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en el andlisis y tramite de los expedientes pensionales relacionados con pension
de sobrevivientes, vejez, reliquidaciones, reajustes, auxilios funerarios, recursos,
revocatorias y fallos judiciales, con el fin de sustentar la elaboracion de las resoluciones
correspondientes.

2. Orientar el estudio y respuesta técnica a las solicitudes de cuotas partes pensionales
remitidas por otras entidades, garantizando su adecuado tratamiento.

3. Asesorar la elaboracién y actualizacién del calculo actuarial para mantener al dia la situacion
pensional del municipio y apoyar la toma de decisiones.

4. Brindar orientacion técnica en la elaboracién y verificacion de los proyectos de liquidacion
de bonos pensionales, garantizando el cumplimiento de la normativa vigente y la
consistencia de la informacién.

5. Coordinar y hacer seguimiento a los procesos de cobro de cuotas partes pensionales a
entidades nacionales y territoriales, cuando corresponda.

6. Participar en las reuniones del Consejo de Gobierno, aportando insumos técnicos
relacionados con el componente pensional segun se requiera.

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.

8. Ejercer la supervisién de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion, verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

9. Ejercer las demas que le sefiale la Constitucion Politica 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

Constitucién Politica de la Republica de Colombia
Gestion Documental

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Contratacion Estatal

Funcion Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

Legislacién Laboral y Administrativa
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9. Articulacion Institucional

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Vision Estratégica

Liderazgo Efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del Desarrollo de las Personas

Aprendizaje Continuo

Orientacién a Resultados

Orientacion al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacion

;Labatfcﬁn Ea?lézlp?nbio Pensamiento Sistematico
i a Resolucion de conflictos.

e @ o © ©® @
® @ @& @ @ © 9

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en las areas del
conocimiento de: Ciencias Sociales Yy
Humanas; Economia, Administracién,
Contaduria y Afines.

NGcleo Basico del Conocimiento NBC:
Derecho y Afines, Administracion, Contaduria | Veinte (20) meses de experiencia
Publica, Economia. profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

Tarjeta profesional en los casos en que lo

exija la ley.
FICHA DE EMPLEO 73
I. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Asesor
Cadigo: 106
Grado: 03
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Il. PROCESOS

Salud y Proteccion Social

lil.  AREA FUNCIONAL

Secretaria de Salud

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Secretaria de Salud del municipio de San José de Cucuta en la planificacion,
coordinacion, seguimiento y evaluacion 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 el marco del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar la formulacién, ejecucion y evaluacion de planes, programas y proyectos en salud
puiblica, emitiendo conceptos técnicos y estratégicos que orienten la planeacion, gestion y
mejora continua de los servicios de salud, en concordancia con las politicas nacionales y
territoriales.

2. Orientar técnicamente el disefio, implementacion y seguimiento de instrumentos de
planificacién sectorial en salud, conforme a los lineamientos institucionales y normativos.
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3. Realizar el seguimiento técnico a planes operativos y proyectos de inversion en salud,
evaluando su cumplimiento, sostenibilidad e impacto.

4. Brindar acompafiamiento en auditorias, procesos de supervision y control a entidades y
servicios de salud, para fortalecer la calidad del sistema.

5. Asesorar el disefio e implementacion de estrategias de afiliacion y aseguramiento al SGSSS,
con énfasis en la cobertura de poblaciones vulnerables y no aseguradas.

6. Orientar la respuesta institucional a requerimientos de entes de control y organismos
nacionales, y orientar la formulacion de acciones de mejora cuando corresponda.

7. Contribuir al disefio e implementacién de estrategias de promocién de la salud y prevencion
de la enfermedad, priorizando grupos poblacionales en situacion de vulnerabilidad.

8. Apoyar la gestion de informacion sectorial, garantizando la calidad, oportunidad vy
confiabilidad de los datos en los sistemas del Ministerio de Salud.

9. Preparar y presentar informes técnicos, conceptuales o de seguimiento sobre los temas de
su competencia, con la periodicidad y calidad requeridas por el despacho del Alcalde o las
instancias 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 Constitucién Politica de la Republica de Colombia de la
Republica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segun la
naturaleza de su cargo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de la Republica de Colombia
Gestion Documental
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
Contratacion Estatal
Funcién Administrativa
Relacionamiento con el Ciudadano
Herramientas Ofimaticas
Aseguramiento en Salud
Proteccion Social
. Articulacién Institucional

SPOPNO LN =

o

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Contacaa tcric
Creatividad e innovacion

Orientacion al Usuario y al Ciudadano T
Compromi nla nizacié ” ;
g S0 Orga el Construccion de relaciones

Trabajo en Equipo ps
Adaptacion al Cambio Conocimiento del entorno

® @ 92 @ @ @
e & @2 @ o

Vill. _REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en Ncleos
Basicos del Conocimiento NBC: Bacteriologia,
Enfermeria, Instrumentacion  Quirdrgica,
Medicina, Nutricién y Dietética, Qdontologia,
Optometria, Otros Programas de Ciencias de la
Salud, Salud Publica, Terapias Veinte (20) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidon o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

FICHA DE EMPLEO 74

|. IDENTIFICACION
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Nivel: Asesor

Denominacién del empleo: Asesor

Cadigo: 105

Grado: 03

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: . Alcalde Municipal

Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Il. PROCESOS

Salud y Proteccion Social

ll. _ AREA FUNCIONAL

Secretaria de Salud

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Secretaria de Salud del municipio de San José de Cucuta en la formulacién,
implementacion, seguimiento y evaluacion de estrategias de salud publica, con el fin de
fortalecer la prevencion de enfermedades, la promocién de la salud y la equidad en el acceso
a servicios, garantizando la articulacién con las politicas nacionales y territoriales, la mejora
continua de la gestion sectorial, y el cumplimiento de los lineamientos del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar la formulacion, ejecucién, seguimiento y evaluacion de planes, programas y
proyectos orientados a mejorar las condiciones de salud colectiva, con base en el analisis
territorial, determinantes sociales y las politicas publicas en salud.

2. Emitir conceptos técnicos y estratégicos que orienten la toma de decisiones institucionales
en materia de salud publica, incorporando enfoques diferenciales, poblacionales, territoriales
y de ciclo de vida.

3. Asesorar el disefio, implementacion y ajuste de instrumentos de planificacion sectorial y
herramientas de gestién en salud, garantizando su coherencia con los lineamientos
nacionales y las prioridades del territorio.

4. Realizar seguimiento técnico a la ejecucion de planes operativos, intervenciones colectivas
y proyectos de inversion en salud, evaluando su pertinencia, impacto y sostenibilidad.

5. Orientar técnicamente procesos de respuesta a supervision, auditoria y control a entidades
responsables de la ejecucion de acciones en salud publica, promoviendo la mejora continua
de la calidad y el cumplimiento normativo.

6. Asesorar la formulacion e implementacién de estrategias de promocion de la salud y
prevencion de la enfermedad, priorizando grupos en situacion de vulnerabilidad y
considerando riesgos contextuales, ambientales y sociales.

7 Orientar técnicamente el andlisis e interpretacion de la informacion proveniente de los
sistemas oficiales de salud publica, asegurando su calidad, oportunidad y utilidad para la
toma de decisiones institucionales.

8. Fomentar la articulacién intersectorial e interinstitucional para abordar problematicas
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 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 prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion, verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de la Republica de Colombia
Gestion Documental

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Contratacién Estatal

Funcion Administrativa

aRON =
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8.
T

Relacionamiento con el Ciudadano
Herramientas Ofimaticas

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Ap.rendiz'rf\je Continuo Confiabilidad técnica

Orientacion a Resultados Creatividad e innovacién

Orientacién al Usuario y al Ciudadano Ay

Compromiso con la Organizacién Iniciatva ; .
Construccion de relaciones

Trabajo en Equipo o
Adaptacion al Cambio Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en Nucleos
Basicos del Conocimiento NBC: Bacteriologia,
Medicina, Odontologia, Optometria, Salud
Publica, Terapias; Otras Ingenierias.

Titulo de postgrado en la modalidad de | relacionada.
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando Ila
profesién lo exige.

Veinte (20) meses de experiencia profesional

FICHA DE EMPLEOQ 75
l. IDENTIFICACION !
Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Asesor
Cédigo: 105
Grado: 03
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Il PROCESOS

Gestion Juridica

1L AREA FUNCIONAL

Despacho del Alcalde

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Despacho del Alcalde y a las dependencias de la administracién municipal de
Cucuta en el andlisis, interpretacion, emision de conceptos y seguimiento juridico de los actos
administrativos, para la dependencia normativa, la legalidad en la actuacion institucional, 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 Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES '

. Asesorar juridicamente al Alcalde y a las dependencias de la Administracién Municipal en la

formulacién, revision y ejecucién de actos administrativos, garantizando su legalidad,
oportunidad y coherencia normativa.

Emitir conceptos juridicos sobre la conveniencia, validez y aplicacion de normas
relacionadas con la gestion administrativa, contribuyendo a la dependencia de criterio y al
orden juridico institucional.

Asesorar en el disefio, implementacién y actualizacion de metodologias para la
interpretacion normativa, promoviendo la sistematizacion juridica y la unificacion de criterios
en la toma de decisiones administrativas.

Brindar acompafiamiento técnico en la consolidacién y actualizacién de la base legal
institucional, estableciendo el marco normativo vigente al que debe sujetarse la
administracién municipal en el ejercicio de sus competencias.
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Orientar y acompanar la representacion juridica del municipio, definiendo las condiciones y
lineamientos para la defensa de los intereses de la entidad en procesos judiciales o
administrativos.

6. Identificar vacios normativos y riesgos juridicos, proponiendo estrategias y acciones que
prevengan conflictos legales y minimicen la exposiciéon del municipio a demandas.

7. Definir responsabilidades frente a la gestion documental juridica, estableciendo protocolos
claros para los usuarios institucionales y asegurando la trazabilidad de los procesos
juridicos.

8. Socializar ante las instancias pertinentes los proyectos normativos y actos administrativos
de su competencia, una vez cuenten con viabilidad del despacho del Alcalde.

9. Preparar y presentar informes técnicos, conceptuales o de seguimiento sobre los temas de
su competencia, con la periodicidad y calidad requeridas por el despacho del Alcalde o las
instancias 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 y el alcalde municipal, segun la
naturaleza de su cargo.

VL CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de la Republica de Colombia

2. Gestion Documental

3. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

4. Contratacion Estatal

5. Funcion Administrativa

6. Relacionamiento con el Ciudadano

7. Herramientas Ofimaticas

8. Derecho Administrativo

9. Analisis Normativo

10. Régimen Municipal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
« Aproneala Corfnio « Confiabilidad técnica
¢ Orientacién a Resultados e . .
: i ; . e Creatividad e innovacion
e Orientacion al Usuario y al Ciudadano e Iniciativa
e Compromiso con la Organizacion 51 de relaci
e Trabajo en Equipo ° Constrycplon e relaciones
3 . e Conocimiento del entorno
e Adaptacion al Cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en programas
del Nucleo Basico del Conocimiento NBC:
Derecho y Afines, (Programa: Derecho)
] ; Veinte (20) meses de experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de ‘ .
especializacion o maestria. profesional relacionada
Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

FICHA DE EMPLEO 76 :
I. IDENTIFICACION |
Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Asesor
Cédigo: 105
Grado: 02




Proceso Direccionamiento y Planeacidn L
F“‘f::“?‘g Alﬂnln n Estratégica Cédigo: DPE-FO-57
Ly BES‘!““IJS bt Subproceso Coordinacién Institucional Version: | Fecha;
c“cl"'n 04 | 7/4/2025
Formato Decreto Pagina 124 de 157
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocitn

Il.  PROCESOS

Direccionamiento y Planeacién Estratégica

ll.__ AREA FUNCIONAL

Despacho del Alcalde

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Despacho del Alcalde en la organizacion, coordinacién y ejecucion de actos y
eventos protocolares, asi como en la gestion de actividades ceremoniales 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 del Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

Asesorar y coordinar la planeacion, organizacién y supervision de actos y eventos
protocolares de la Administracién Municipal, garantizando el cumplimiento de las normas vy
directrices establecidas.

Orientar técnicamente el desarrollo de reuniones, consejos, comités y demas espacios
oficiales, asegurando condiciones logisticas y tecnol6gicas adecuadas para su realizacion.
Brindar asesoria sobre la seleccion de espacios y condiciones logisticas para la realizacion
de actos institucionales, de acuerdo con el tipo de evento y su nivel de formalidad.

Orientar a Secretarios de Despacho y demés funcionarios en la organizacion de actos
protocolares dentro de sus competencias, promoviendo la aplicacién uniforme de criterios.
Orientar técnicamente la organizacién de eventos conjuntos con otras entidades u
organismos, asegurando la articulacion protocolaria de la Alcaldia.

Asesorar al Alcalde en aspectos relacionados con el protocolo personal e institucional,
incluyendo normas de etiqueta, vestimenta y tratamiento a invitados.

Orientar la elaboracién de programas y guiones para actos institucionales, velando por la
coherencia del contenido con las disposiciones del ceremonial oficial.

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.

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 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.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

S ool o R GO

Constitucién Politica de la Repliblica de Colombia
Gestion Documental

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
Contratacién Estatal

Funcion Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofiméticas

Protocolo y Etiqueta

Organizacion de Eventos

. Imagen Corporativa
. Relaciones Publicas

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a Resultados Creatividad e innovacion
Orientacién al Usuario y al Ciudadano Iniciativa

Compromiso con la Organizacion Construccion de relaciones
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e Trabajo en Equipo e Conocimiento del entorno
e Adaptacion al Cambio

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en cualquier
programa de todos los Nucleos Basicos del
Conocimiento NBC de cualquier area del

conocimiento.
Dieciocho (18) meses de experiencia

Titulo de postgrado en la modalidad de | profesional relacionada
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

FICHA DE EMPLEOQO 77
|.  IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Asesor
Cadigo: 105
Grado: 02
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocién

Il. PROCESOS

Direccionamiento y Planeacion Estratégica

lll.  AREA FUNCIONAL

Despacho del Alcalde

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Despacho del Alcalde y a las dependencias municipales en la formulacion,
estructuracion y seguimiento técnico de politicas, programas y proyectos orientados a la
transicion energética del territorio, fomentando el uso de energias limpias, la eficiencia
energética y la reduccion 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. Identificar y gestionar oportunidades de financiacion y cooperacion técnica, tanto a nivel
nacional 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 estructuracion e integracion de proyectos de energias limpias en
instrumentos de planificacion territorial, proyectos de inversion publica y esquemas de
alianzas estratégicas.

4. Promover la articulacion 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 publicos, comunidades locales y actores clave
del territorio.

6. Orientar la elaboracion de andlisis técnicos, econdmicos y regulatorios para sustentar
recomendaciones orientadas a reducir la dependencia de fuentes fésiles, fortalecer la
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autonomia energeética y facilitar la toma de decisiones informadas por parte del gobierno
municipal.

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.

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 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

= 00 =L O R O =

Constitucién Politica de la Replblica de Colombia
Gestion Documental

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
Contratacion Estatal

Funcion Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

Gestion Ambiental y Sostenibilidad

Transicion Energética y Energias Renovables

0. Articulacion Interinstitucional y Gobernanza Energética

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacién a Resultados

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

Adaptacion al Cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

® @ o @ & @
*® & o @ @

VIIl. __REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en cualquier
programa de todos los Nucleos Basicos del
Conocimiento NBC de cualquier area del
conocimiento.

Dieciocho (18) meses de experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de | profesional relacionada

especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

FICHA DE EMPLEOQO 78
I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Asesor
Cédigo: 105
Grado: 02
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocién

ll. PROCESOS

Direccionamiento y Planeacion Estratégica

Ill. AREA FUNCIONAL

Despacho del Alcalde
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' IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Despacho del Alcalde y a las dependencias municipales en la formulacion,

coordinacién y seguimiento técnico de politicas, estrategias y proyectos orientados a la atencion

integral de poblacion migrante, retornada y refugiada, asi como la gestion de asuntos fronterizos

y el fortalecimiento de la cooperacion nacional e internacional, en el marco del Modelo Integrado

de Planeacion y Gestién MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Despacho del Alcalde en la formulacién e implementaciéon 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 articulacién interinstitucional entre la administracion municipal, entidades del
orden nacional, organismos internacionales, cooperacion internacional, y organizaciones no
gubernamentales para fortalecer la gestion migratoria y fronteriza.

3. Orientar técnica y estratégicamente la formulacion de iniciativas de cooperacion nacional e
internacional orientadas al fortalecimiento institucional y a la financiacion de programas para
la integracién social, econémica y cultural de la poblacion migrante y vulnerable.

4. Fomentar acciones conjuntas con autoridades nacionales, departamentales y municipales
para la gestion integral de la frontera colombo-venezolana, atendiendo prioridades en
materia de movilidad humana, seguridad, inclusion y desarrollo binacional.

5. Orientar la realizacion de estudios y diagnosticos sobre las dinamicas migratorias, las
condiciones de vida en la frontera y las necesidades sociales, econdmicas 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 migratorios, fronterizos y de cooperacion, asegurando el cumplimiento de
compromisos Y la articulacién efectiva entre actores.

7. Participar en espacios técnicos, comités intersectoriales, plataformas regionales o
nacionales donde se aborden temas de migracién, cooperacion y asuntos de frontera,
representando los intereses del municipio.

8. Impulsar campafias de sensibilizacion, integracion comunitaria y fortalecimiento de redes de
apoyo para prevenir la xenofobia, promover la convivencia pacifica y visibilizar los aportes
de la poblacién migrante al desarrollo local.

9. Promover la transversalizacion del enfoque diferencial (género, étnico, generacional,
discapacidad) y de derechos humanos en las acciones del municipio en materia migratoria,
de frontera y cooperacion.

10. Gestionar oportunidades de cooperacion técnica y financiera con fuentes bilaterales o
multilaterales para apoyar proyectos de desarrollo local vinculados a la dinamica fronteriza
y la atencion a poblacién 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 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

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Contratacion Estatal

Funcién Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Gestion Migratoria y Movilidad Humana

Asuntos Fronterizos

Relaciones Internacionales y Cooperacion Internacional

Vil COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES e

e

-

A
Ay £

ﬂ?{“j_-. g

000 N O PGy N




Proceso Direccionamiento y Planeacién

ﬂmﬂln ﬂ Estratégica Codigo: DPE-FO-57
o e \Version: | Fecha:

- 1
it An  As

£
I8

cucl“.n Subproceso Coordinacidn Institucional 04 7/4/2025
Formato Decreto Pagina 128 de 157
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
° Ap _rendrzlaje SominD ¢ Confiabilidad técnica
¢ Orlaritacion @ Restitados o Creatividad e innovacion
e Orientacién al Usuario y al Ciudadano e Iniciativa
e Compromiso con la Organizacion s Constracesn de relacicrss
e Trabajo en Equipo o
« Adaptacién al Cambio ¢ Conocimiento del entorno

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA ',
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA |

Titulo profesional universitario en cualquier
programa de todos los Nucleos Basicos del
Conocimiento NBC de cualquier area del
conocimiento.

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 EMPLEQ 79
|. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Asesor
Cédigo: 105
Grado: 02
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion

ll. PROCESOS

Desarrollo Social [

lll. AREA FUNCIONAL '

Despacho del Alcalde - Consejeria de asuntos sociales |

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 inclusién, la equidad y el bienestar de las comunidades, mediante el fortalecimiento
de la participacion ciudadana y la articulacion interinstitucional para el desarrollo social
sostenible del territorio, con enfoque de derechos, diferencial y territorial, en el marco del Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Aconsejar al despacho del alcalde en la formulacién, ejecucion, seguimiento y evaluacion de
politicas, planes, programas y proyectos sociales del municipio, con enfoque diferencial y
territorial.

2. Aconsejar sobre estrategias de articulacion interinstitucional entre las dependencias
municipales y entidades del orden departamental, nacional e internacional, para fortalecer la
gestion social.

3. Promover espacios de participacion ciudadana para la identificacién de problematicas
sociales, la construccion colectiva de soluciones 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 situacién de vulnerabilidad o
exclusion.
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5. Realizar seguimiento y evaluacion al cumplimiento de la normatividad vigente en materia de
politica social, derechos humanos y atencion a poblaciones prioritarias, asi como a la
implementacién de programas sociales, proponiendo ajustes que mejoren su impacto,
cobertura y alineacion con el marco legal en el ambito municipal.

6. Aconsejar acciones que favorezcan la inclusion social, la equidad y el acceso equitativo a
servicios y oportunidades para todas las comunidades, especialmente las histéricamente
marginadas.

7. Impulsar la conformacion de mesas técnicas y comités de trabajo intersectoriales para
abordar de manera integral problematicas sociales especificas. )

8. Fomentar la articulacion con los Consejos Municipales de Politica Social (COMPQOS) y
demas instancias de participacién y control social, promoviendo la coordinacion y coherencia
de la politica social local.

9. Preparar y presentar informes técnicos, conceptuales o de seguimiento sobre los temas de
su competencia, con la periodicidad y calidad requeridas por el despacho del Alcalde o las
instancias 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 y el alcalde municipal, segun la
naturaleza de su cargo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de la Republica de Colombia
Gestion Documental

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Contratacion Estatal

Funcion Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano
Inclusién Social

Participacion Ciudadana

Articulacion Institucional

0. Derechos Humanos

1. Enfoque Diferencial

= A0 0N OO @R

VIL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados

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

Adaptacion al Cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en cualquier
programa de todos los Nucleos Basicos del
Conocimiento NBC de cualquier area del

conocimiento.
Dieciocho (18) meses de experiencia

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

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

FICHA DE EMPLEO 80

|. IDENTIFICACION

i
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Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Asesor
Cédigo: 105
Grado: 02
Cantidad de cargos: 2
Jefe inmediato: Alcalde municipal
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion
. PROCESOS

Gestion Contractual
Gestion Juridica

. AREA FUNCIONAL

Despacho del Alcalde

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Despacho del Alcalde y a las dependencias de la administracién municipal en la
interpretacion y aplicacion del ordenamiento juridico y del régimen de Contratacion Estatal,
brindando acompafiamiento legal en la elaboracién 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 gestion publica municipal, en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion MIPG,

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en la formulacién, coordinacion, ejecucion y seguimiento de las politicas y planes
generales de la dependencia asignada, conforme al Plan de Desarrollo Municipal vy la
normatividad vigente.

2. Asesorar al Despacho del Alcalde en la interpretacion y aplicacién del marco constitucional,
legal y reglamentario, asegurando el cumplimiento de las disposiciones vigentes.

3. Emitir conceptos juridicos sobre actos administrativos, decisiones institucionales vy
situaciones legales que involucren al Despacho del Alcalde o a las dependencias de la
administracion municipal.

4. Orientar técnicamente la elaboracion, revision y trémite de proyectos normativos como
decretos, resoluciones y otros actos administrativos del nivel directivo.

5. Asesorar en la toma de decisiones contractuales, garantizando la correcta aplicacion del
Estatuto General de Contratacion de la Administracién Publica y sus disposiciones
complementarias.

6. Orientar la estructuracion juridica de los procesos precontractuales, contractuales y
postcontractuales, en articulacion con las oficinas juridicas y de contratacion del municipio.

7. Hacer seguimiento legal al cumplimiento de las obligaciones contractuales en contratos
estratégicos o de alto impacto para la administracién, proponiendo correctivos cuando se
requiera.

8. Preparary presentar informes técnicos, conceptuales o de seguimiento sobre los temas de
su competencia, con la periodicidad y calidad requeridas por el despacho del Alcalde o las
instancias correspondientes.

9. Ejercer la supervision de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion, verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

10. Ejercer las demés 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

Constitucién Politica de la Republica de Colombia
Gestién Documental

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Contratacion Estatal

Funciéon Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Derecho Administrativo

Gestion Juridica

Redaccién Técnica Juridica

CoNOTRWN =
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10. Régimen Municipal
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo
Orientacién a Resultados
Orientacion al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio
Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en programas
del Nucleo Basico del Conocimiento NBC:
Derecho y Afines, (Programa: Derecho)

04 7/4/2025
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Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccién de relaciones
Conocimiento del entorno
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Quince (15) meses de experiencia

Titulo de postgrado en la modalidad de profesional relacionada

especializacién o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesién lo exige.

FICHA DE EMPLEO 81 20|
I. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Asesor
Codigo: 105
Grado: 02
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde municipal
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion

il. PROCESOS
Direccionamiento y Planeacion Estratégica
. il.  AREA FUNCIONAL
Despacho del Alcalde
V. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar al Despacho del Alcalde y a las dependencias de la administracion municipal en la
formulacién y seguimiento de politicas, estrategias y acciones del proceso de planeacion y
direccionamiento estratégico de la alcaldia municipal de San José de Clcuta, promoviendo la
articulacion interinstitucional y el desarrollo arménico del territorio, en el marco del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES .
1. Apoyar la elaboracion de informes de gestion relacionados con los programas y proyectos a
cargo.
2. Asesorar la gestion y administracion de la base de datos de proyectos del banco de
programas y proyectos, asegurando la disponibilidad y actualizacion de la misma
3. Participar en la planificacion estratégica de las inversiones, la asignacion de recursos
financieros v la elaboracién del plan operativo anual de inversiones
4. Apovyar el seguimiento a la ejecucion de los proyectos de inversion publica del municipio en
relacion con la verificacion de cumplimiento de cronogramas y los costos, y reporte analitico
y ejecutivo de resultados e impactos logrados.
5. Coordinar las actividades de verificacion de cumplimiento de requisitos legales vy
metodoldgicos, y viabilidad técnica, social, ambiental y financiero de los proyectos de

inversion publica del municipio
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6. Hacer uso de plataformas y metodologias del orden nacional para el adecuado seguimiento
y evaluacion de los proyectos de inversion publica del municipio orientado a la proyeccion de
reportes sobre sus avances.

7. Asegurar la disposicion de informacion actualizada del registro y viabilizacién de proyectos
del banco de proyectos.

8. Ofrecer orientacion y desarrollo de capacidad a funcionarios y colaboradores de las
dependencias de la administracion municipal sobre las metodologias y herramientas del
banco de programas y proyectos.

9. Participar en la definicién de las politicas generales de inversién del municipio y las presenta
a las instancias pertinentes para su aprobacién.

10. Proponer politicas, planes y programas de planeacion territorial orientados al desarrollo del
municipio

11. Participar en la concertacion interinstitucional e intersectorial de los instrumentos de
planeacion territorial.

12. Promover mecanismos de participacién ciudadana en los procesos de planificacion del
territorio.

13. 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

1. Constitucion Politica de la Reptiblica de Colombia

2. Gestion Documental

3. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién

4. Contratacion Estatal

5. Funcién Administrativa

6. Relacionamiento con el Ciudadano

7. Planeacion Estratégica

8. Articulacion Institucional

9. Desarrollo Territorial

10. Gestion de Proyectos de Inversion Publica

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados

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

Adaptacién al Cambio

*® & ©® @ & o

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VIll.  REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en cualquier
programa de todos los Nucleos Basicos del
Conocimiento NBC de cualquier area del
conocimiento.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la

profesion lo exige.

Quince (15) meses de experiencia profesional
relacionada

FICHA DE EMPLEO 82
l. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Asesor
Caodigo: 105
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Grado: 02

Cantidad de cargos: 2

Jefe inmediato: Alcalde municipal

Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocién

ll. PROCESOS

L —

Gestion Juridica

1Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Alcalde

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Despacho del Alcalde y a las dependencias de la administracion municipal en la
interpretacion, aplicacion y cumplimiento del marco normativo vigente, proporcionando
acompafiamiento legal en la elaboracién de actos administrativos, procesos contractuales y
toma de decisiones, para la legalidad, prevenir riesgos juridicos y fortalecer la seguridad juridica
institucional, promoviendo la eficiencia y transparencia en la gestion publica municipal, en el
marco del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a las dependencias de la administracion municipal en la interpretacion y aplicacion
del ordenamiento juridico vigente para la legalidad de actos administrativos y decisiones
institucionales.

2. Elaborar y revisar conceptos juridicos, contratos, convenios, resoluciones, decretos,
circulares, autos, oficios y demas documentos legales de la entidad.

3. Asesorar en la defensa judicial y extrajudicial del municipio, apoyando en la preparacion de
contestaciones, recursos, memoriales y demas actuaciones procesales.

4, Acompafiar juridicamente los procesos de contratacion estatal en las fases precontractual,
contractual y postcontractual, conforme al Estatuto General de Contratacion 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 principios de
transparencia, eficiencia y responsabilidad administrativa.

8. Mantener actualizada la normatividad aplicable y difundirla entre las dependencias,
facilitando su correcta interpretacion y aplicacion.

9. Asesorar en la respuesta a requerimientos de organismos de control, autoridades judiciales
y otros entes externos que soliciten informacion legal.

10. Elaborar informes juridicos periédicos 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 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 Politica de la Republica de Colombia
Gestion Documental

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Contratacion Estatal

Funcion Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

Derecho Publico

. Gestion Juridica

0. Redaccion y Andlisis Juridico

SOONOOTRWN =

VIL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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VIIL _REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en programas de
cualquier Nucleo Basico del Conocimiento NBC

Titulo de postgrado en la modalidad de | Quince (15) meses de experiencia
especializaciéon o maestria. profesional relacionada

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesién lo exige.

FICHA DE EMPLEOQ 83
l. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Asesor
Cédigo: 105
Grado: 02
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde municipal
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion

Il. PROCESOS

Desarrollo Social

Ill. AREA FUNCIONAL

Despacho del Alcalde

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Despacho del Alcalde en la implementacion de acciones que promuevan la inclusion
y el respeto de los derechos de las personas con discapacidad, fortaleciendo su participacion
activa en los procesos sociales, comunitarios y de desarrollo local, garantizando la atencién
integral y el ejercicio efectivo de sus derechos, en el marco de la politica pablica municipal de
discapacidad, en el marco del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

.

Asesorar al Despacho del Alcalde en la formulacion, implementacion y seguimiento de
politicas publicas municipales que garanticen la inclusién y proteccion de los derechos de
las personas con discapacidad.

Orientar a las dependencias municipales en la aplicacion efectiva de la normativa vigente
relacionada con discapacidad, asegurando el cumplimiento de estandares nacionales e
internacionales.

Fomentar la coordinacion interinstitucional con entidades publicas, privadas vy
organizaciones sociales para fortalecer la atencion integral a la poblacion con discapacidad.
Orientar el disefio y ejecucion de programas, proyectos y actividades que promuevan la
inclusion social, laboral y educativa de las personas con discapacidad en el municipio.
Asesorar en la gestion de recursos técnicos, financieros y humanos destinados a la
implementacién de acciones en beneficio de las personas con discapacidad.

Asesorar al Despacho del Alcalde en el disefio e implementacién de estrategias que
fortalezcan la participacién y el protagonismo de las organizaciones de personas con
discapacidad en los espacios de toma de decisiones y consulta publica.

Asesorar en la identificacion y andlisis de indicadores que permitan evaluar el impacto y
avance de las politicas y programas dirigidos a la poblacién con discapacidad.
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8. Gestionar la realizacion de campafias de sensibilizacion y difusion para promover una

cultura inclusiva y de respeto hacia las personas con discapacidad en el municipio.

9. Preparary 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.

0. Ejercer la supervision de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion, verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

1. 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.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

E A0 00 sl N O O N

Constitucion Politica de la Republica de Colombia
Gestion Documental

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
Contratacion Estatal

Funcion Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano
Herramientas Ofimaticas

Inclusién Social

Derechos Humanos

0. Enfoque Diferencial

1. Desarrollo Comunitario

VIL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

i « Confiabilidad técnica
; Orgentacabé::n 8 Resultgdos . ¢ Creatividad e innovacion
¢ Orientacion al Usuario y al Ciudadano e Iniciativa
* Comp‘r SR eon I Qrganizacion e Construccién de relaciones
: ;Eiaab;g) c?énni?gg;bio e Conocimiento del entorno
VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en programas
del Nacleo Basico del Conocimiento NBC:
Derecho y Afines, (Programa: Derecho)

Titulo de postgrado en la modalidad de Quince (15) meses de experiencia profesional

especializacion o maestria. relacionada
Tarjeta 0 matricula profesional cuando la
profesion lo exige.
i FICHA DE EMPLEQ 84 i
& I. IDENTIFICACION -
Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Asesor
Cédigo: 105
Grado: 02
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde municipal
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion

Il. PROCESOS

Gestion Contractual

11l, AREA FUNCIONAL

Despacho del Alcalde {;




Proceso Direccionamiento y Planeacién
Estratégica

Codigo: DPE-FO-57

5 by b 8 ﬂlﬂﬂln

Subproceso Coordinacién Institucional

Version: Fecha:
04 7/4/2025

@ DE SAN J0SE DE
227 [GUGUTA

Formato Decreto

Pagina 136 de 157

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Despacho del Alcalde y a las dependencias de la administracion municipal en la
gestion contractual de la administracién municipal, orientando la revisién juridica de los
procesos precontractuales, contractuales y postcontractuales, asi como la estructuracion 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 Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en la formulacion, ejecucion y seguimiento de las politicas y planes de la
dependencia asignada, garantizando su alineacion con el Plan de Desarrollo Municipal y el

marco normativo vigente.

2. Emitir conceptos juridicos o técnicos y prestar asistencia especializada que respalde la
toma de decisiones institucionales, particularmente en lo relacionado con la Contratacion
Estatal, en cumplimiento del marco normativo y los principios de eficiencia, transparencia y

responsabilidad.

3. Asesorar y acompafiar al Alcalde en actos oficiales, reuniones y escenarios
interinstitucionales, cuando asi lo delegue, promoviendo alianzas estratégicas para el
fortalecimiento de la gestion contractual y el logro de objetivos institucionales.

4. Orientar el disefio e implementacion de metodologias de trabajo en las areas de la
dependencia, integrando criterios técnicos, normativos y contractuales que promuevan

buenas préacticas institucionales y la mejora continua de los procesos.

5. Asesorar juridicamente en los procesos precontractuales,

contractuales vy

postcontractuales, en especial aquellos 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 y correctivas, y garantizando el
adecuado uso de los recursos publicos conforme a la normativa vigente.

7. Preparary 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.

8. Ejercer la supervision de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la

gestion, verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

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

naturaleza de su cargo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion Documental

Contratacion Estatal
Funcién Administrativa

Herramientas Ofimaticas
Articulacion Institucional

e e B SR S o S

o

Constitucion Politica de la Republica de Colombia

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

Relacionamiento con el Ciudadano

Gestion de Riesgos Juridicos
. Redaccién y Analisis Juridico

VII.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Trabajo en Equipo
Adaptacién al Cambio

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

Iniciativa

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VIIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA




Proceso Direccionamiento y Planeacion

FIEAL WICLK_DE Ca . ~ L
@ £y " nlenln Estratégica Cédigo: DPE-FO-57
sz § DE SAN JOSE DE b 6 \ersion: | Fecha:
ﬂ“ﬂll'm Subproceso Coordinacion Institucional 04 7/4/2025
Formato Decreto Péagina 137 de 157
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA |

Titulo profesional universitario en cualquier
programa de todos los Nicleos Basicos del
Conocimiento NBC de cualquier area del
conocimiento.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.
Tarjeta o matricula profesional cuando la

Quince (15) meses de experiencia profesional
relacionada

profesion lo exige.

FICHA DE EMPLEO 85
I. _IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Asesor
Cadigo: 105
Grado: 02
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde municipal
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion

Il. PROCESOS

Gestion de las Comunicaciones

1ll. AREA FUNCIONAL

Despacho del Alcalde

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Despacho del Alcalde y a las dependencias de la administracion municipal en la
formulacién, implementacién y seguimiento de estrategias, politicas y proyectos en materia de
tecnologias de la informacion y las comunicaciones — TIC, orientando su articulacion con los
procesos institucionales, la transformacién digital del municipio y la mejora de los servicios a
la ciudadania, en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar en la formulacion, ejecucion y evaluacion de planes estratégicos de tecnologias de
la informacion, garantizando su alineacion con los objetivos institucionales y las politicas
nacionales de gobierno digital.

Brindar orientacion técnica y conceptual a las areas misionales y de apoyo para la adopcion
de soluciones tecnologicas que mejoren procesos, servicios y la toma de decisiones
institucionales.

Asesorar en el disefio e implementacion de proyectos de transformacion digital, incluyendo
la automatizacién de procesos, el desarrollo de plataformas tecnologicas y la prestacion de
servicios ciudadanos digitales.

4. Orientar la formulacion y aplicacion de politicas de seguridad digital y proteccién de datos,
en cumplimiento de la normativa vigente y estandares internacionales.

5. Emitir conceptos técnicos sobre adquisiciones de hardware, software, servicios tecnolégicos
y proyectos de infraestructura digital, asegurando su pertinencia, viabilidad y sostenibilidad.

6. Asesorar en procesos de interoperabilidad y estandarizacion de sistemas de informacion,
promoviendo la integracion entre dependencias y niveles de gobierno.

7. Promover el uso eficiente, seguro e innovador de las TIC por parte de los servidores publicos,
mediante acciones de formacion, asistencia técnica y acompafamiento continuo.

8. Participar en la evaluacion de indicadores de gestion TIC, proponiendo acciones de mejora
continua para el fortalecimiento de la gestion tecnoldgica institucional.

9. Asesorar técnicamente en los procesos de contratacion de bienesy servicios TIC, incluyendo
la elaboracion de especificaciones, términos de referencia y supervisioén contractual.

10. Representar a la entidad en espacios interinstitucionales, mesas técnicas o comités

relacionados con tecnologias de la informacién, gobierno digital o innovacion publica.

e
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11. Preparar y presentar 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 correspondientes.

2. Ejercer la supervision de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion, verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

3. Ejercer las demas 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, segun la
naturaleza de su cargo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de la Republica de Colombia
2. Gestion Documental
3. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
4. Contratacién Estatal
5. Funcion Administrativa
6. Relacionamiento con el Ciudadano
7. Herramientas Ofimaticas
8. Herramientas de Planeacion Estratégica
9. Gobierno Digital
10. Transformacion Digital
11. Seguridad de la Informacion y Proteccién de Datos
VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacién a Resultados

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

Adaptacion al Cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

® ® @ @ @ @
* & o @ @

VIIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en cualquier
programa de todos los Nucleos 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 EMPLEO 86

l. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacién del empleo: Asesor

Cédigo: 105

Grado: 02

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Alcalde municipal

Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion

Il. PROCESOS

Direccionamiento y Planeacion Estratégica

lll. AREA FUNCIONAL

Despacho del Alcalde

IV. PROPOSITO PRINCIPAL
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Asesorar al Despacho del Alcalde y a las dependencias de la administracion municipal de Clcuta
en la formulacion, coordinacién, seguimiento y evaluacion de proyectos estratégicos que
impacten el desarrollo territorial, fortaleciendo la planeacion institucional y la toma de decisiones,
para una gestion eficiente, innovadora y alineada con las prioridades del Plan de Desarrollo
Municipal, en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en la identificacién, formulacion y priorizacién de proyectos estratégicos,
garantizando su alineacion con el Plan de Desarrollo Municipal y las politicas publicas
locales.

2. Orientar el seguimiento técnico a proyectos estratégicos, apoyando el cumplimiento de
cronogramas, metas e indicadores definidos.

3. Asesorar en la identificacién oportuna de riesgos, obstaculos operativos y factores criticos
que puedan comprometer la implementacién de proyectos estratégicos, formulando
recomendaciones para su mitigaciéon y mejora continua.

4, Asesorar a las dependencias en la estructuracion integral, ejecucion efectiva y evaluacion
de resultados de iniciativas estratégicas, incorporando enfoques de desarrollo territorial,
sostenibilidad y alineacion con el marco normativo y programatico municipal.

5. Emitir conceptos técnicos sobre la viabilidad, impacto y sostenibilidad de los proyectos
estratégicos en sus dimensiones técnica, financiera, social 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 e impacto.

7. Asesorar en la estructuracién, argumentacion y sustentacion tecnica de proyectos
estratégicos ante instancias internas de priorizacion, evaluacion y toma de decisiones,
garantizando su alineacién con los objetivos del desarrollo territorial y los instrumentos de
planificacion institucional.

8. Orientar la implementacion de buenas précticas e innovacién en la gestion de proyectos
estratégicos de la administracion 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
instancias correspondientes.

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 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. Constitucion Politica de la Republica de Colombia
2. Gestion Documental
3. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
4, Contratacion Estatal
5. Funcién Administrativa
6. Relacionamiento con el Ciudadano
7. Herramientas Ofimaticas
8. Herramientas de Planeacion Estratégica
9. Planificacion Territorial
10. Gestion de Proyectos de Inversion Publica
VIL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacién
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Aprendizaje Continuo

Orientacién a Resultados

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

e & © o o




Proceso Direccionamiento y Planeacién

M s ':h:: i Alcnlnm Estratégica Cédigo: DPE-FO-57

IBSE DE o s Version: Fecha:
cl“.n Subproceso Coordinacion Institucional 04 7/4/2025

f
i
i
b
¢

Formato Decreto Pagina 140 de 157
o Adaptacion al Cambio |

1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en cualquier
programa de todos los Nucleos 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
profesién lo exige.

FICHA DE EMPLEO 87
l. __IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Asesor
Cédigo: 105
Grado: 02
Cantidad de cargos: 3
Jefe inmediato: Alcalde municipal
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Il. PROCESOS

Gestion del Desarrollo Educativo

lll.  AREA FUNCIONAL

Despacho del Alcalde

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Despacho del Alcalde y a la Secretaria de Educacion Municipal en la coordinacion,
seguimiento y fortalecimiento de los procesos de gestién administrativa, atencién ciudadana,
gestion documental y seguimiento a planes del sector educativo, con el fin de contribuir al logro
de las metas establecidas en el Plan de Desarrollo Municipal y consolidar una gestién
educativa eficiente, articulada y orientada al mejoramiento continuo, en el marco del Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar la planeacion técnica y financiera de programas, proyectos y actividades de la
Secretaria de Educacion Municipal, orientando su alineacion con las metas institucionales, el
Plan de Desarrollo Municipal y la viabilidad de recursos, asi como la formulacién y evaluacién
de criterios técnicos que gufen su implementacion y seguimiento.

2. Orientar la elaboracién, sistematizacién y presentacion de documentos administrativos e
informes técnicos requeridos por la Secretaria de Educacién 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 y la
supervision de contratos de prestacién de servicios, asegurando el cumplimiento normativo
y contractual.

4. Asesorar el disefio, estructuracion, estandarizacion y andlisis de los Instrumentos de Gestién
requeridos por la Secretaria de Educacién Municipal, asegurando su coherencia con las Plan
de Desarrollo Municipal, el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG y su utilidad
como herramientas estratégicas.

5. Asesorar en el disefio, implementacién y seguimiento de estrategias relacionadas con el
Programa de Alimentacion Escolar PAE, garantizando su eficiencia y cobertura.

6. Asesorar en la formulacién y evaluacion de criterios técnicos orientadores para los programas
y proyectos adelantados por la Secretaria de Educacion Municipal.

7. Orientar la elaboracién y actualizacion del calendario administrativo de la Secretaria de
Educacion Municipal, en articulacién con las directrices institucionales.
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8. Asesorar en la atencion a ciudadanos y en la gestion de Peticiones, Quejas y Reclamos
(PQR) relacionadas con temas educativos, asegurando orientacién clara y respuestas
oportunas conforme a los procedimientos establecidos.

9. Asesorar a la Secretaria de Planeacion Educativa en el disefio e implementacion de
estrategias de transporte escolar y permanencia estudiantil, fortaleciendo el acceso y
continuidad en el sistema educativo.

10.Asesorar el disefio y seguimiento de estrategias pedagogicas orientadas al fortalecimiento
de la calidad educativa, en concordancia con los lineamientos nacionales y territoriales.

11.Emitir conceptos técnicos sobre enfoques pedagogicos y curriculares, promoviendo la
innovacion, la inclusion y la pertinencia en los contextos escolares del municipio.

12 Recomendar mecanismos de evaluacion y mejora de los procesos de ensefianza-
aprendizaje, apoyando la articulacion entre los Proyectos Educativos Institucionales (PEI),
planes de mejoramiento y modelos pedagdgicos 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.Preparar y presentar informes tecnicos, conceptuales o de seguimiento sobre los temas de
su competencia, con la periodicidad y calidad requeridas por el despacho del Alcalde o las
instancias correspondientes.

15.Ejercer la supervision de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion, verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de la Republica de Colombia

Gestion Documental

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Contratacion Estatal

Funcion Administrativa

Relacionamienta con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

Herramientas de Planeacion Estratégica

. Gestion Educativa

0.Formulacion, Seguimiento y Evaluacion de Proyectos Educativos

SOENOOR N

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ]

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados

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

Adaptacion al Cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en programas
del Nlcleo Basico del Conocimiento NBC:
Educacion; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y  Afines,
Psicologia, Trabajo Social y Afines; | Quince (15) meses de experiencia profesional
Sociologia; Administracion. relacionada

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.
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Tarjeta o matricula profesional cuando Ia
profesion lo exige.

FICHA DE EMPLEO 88

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacién del empleo: Asesor

Cddigo: 105

Grado: 02

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Alcalde Municipal

Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocién

Il. PROCESOS

Gestion del Cobro

ll. AREA FUNCIONAL

Despacho del Alcalde

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, asistir y aconsejar en el drea de su desempefio, en concordancia con las Plan de
Desarrollo Municipal en correspondencia con los objetivos institucionales de la administracion
municipal de San José de Cucuta en relacion con las actividades de cobro persuasivo de los
impuestos y rentas municipales, como las de jurisdiccion coactiva, de acuerdo con el Estatuto
Tributario Municipal y el Reglamento Interno de Cartera, en el marco del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar la dependencia en la definicidn y ejecucién de politicas, planes y deméas asuntos
que 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 clasificacién de las cuentas por cobrar segun las vigencias actuales y anteriores,
de dificil recaudo o no recuperables.

4. Asesorar en la definicién y aplicacion de estrategias para la concertacion del pago de las
obligaciones, a través de la via persuasiva o coactiva.

5. Asesorar en la proyeccién de los actos administrativos necesarios para formalizar el
procedimiento adoptado.

6. Asesorar el desarrollo de procesos ejecutivos de cobro coactivo originados por el no pago
de tributos desde el inicio hasta su terminacién, 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. Realizar la implementacién de mecanismos de seguimiento, control y evaluacion sobre las
actividades propias de la oficina.

9. Asesorar la atencién oportuna de los requerimientos de informacion provenientes de
contribuyentes, entes de control y demas solicitantes.

10. Apoyar la expedicién de resoluciones de Liquidacion, fiscalizacion sobre los impuestos a
cargo de la Secretaria de Rentas e Impuestos.

11. Realizar la clasificacion de los impuestos por cobrar segln las vigencias actuales y
anteriores

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

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de la Republica de Colombia
Gestidon Documental

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Contratacion Estatal

Funcién Administrativa

Drip Lo By
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6. Relacionamiento con el Ciudadano

7. Herramientas Ofimaticas

8. Normatividad Tributaria Municipal y Nacional
9. Planeacion Fiscal y Financiera

10. Gestion del Cobro

VIl. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES sl

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO !

Aprendizaje Continuo

Orientacién a Resultados

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

Adaptacion al Cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en cualquier
programa de todos los Nucleos 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 EMPLEO 89 |
[ |. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacién del empleo: Asesor

Cadigo: 105

Grado: 02

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Alcalde Municipal

Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion

I. PROCESOS

Gestion Catastral

ll. AREA FUNCIONAL

Despacho del Alcalde

V. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Despacho del Alcalde y a la Secretaria de Hacienda Municipal en la coordinacion,
gjecucion y seguimiento de los procesos relacionados con el avalto, célculo, determinacion,
liquidacion y soporte técnico para el cobro del efecto plusvalia, en articulacion 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 el
marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la entidad en la formulacion y ejecucion de politicas, planes y demas asuntos
estratégicos, en coherencia con sus funciones misionales y el propoésito del cargo.

2 Asesorar en lo referente a la elaboracién de estudios técnicos asignados al area, integrando
los componentes catastral, social, predial y de avalos, para la correcta liquidacion y soporte
Técnico

3. Orientar la elaboracién de estudios fisicos y economicos requeridos para la obtencion de
avaluios, asegurando la actualizacién permanente de la informacion catastral en el sistema

de informacion geografica. ‘/:)
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1

1
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Orientar la ejecucion del programa de conservacién catastral, conforme a la normatividad,

procedimientos y estandares técnicos vigentes.

Verificar la aplicacion de las disposiciones técnicas y juridicas en los procesos de

conservacion catastral, garantizando su legalidad y pertinencia.

Consolidar los archivos e insumos catastrales, asi como la informacién estadistica derivada

de las actividades técnicas, integrando los aspectos fisicos, econémicos, juridicos y fiscales.

Representar a la Subsecretaria de Catastro Multipropésito en reuniones, comités y demas

actividades oficiales, cuando sea delegado o asignado.

Coordinar la evaluacion y validacion de la documentacién cartografica, bases de datos y

demas insumos requeridos para los procesos catastrales bajo su supervision.

Orientar la proyeccion de los requerimientos ante el Instituto Geografico Agustin Codazzi

(IGAC) en relacién con materiales e insumos necesarios para la ejecucion de los programas

catastrales en el municipio.

0. Emitir actos administrativos en el marco de los tramites de conservacion catastral, conforme
a los procedimientos y competencias establecidos por el IGAC.

1. 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.

2. Ejercer la supervisién de contratos de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion, verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales. _

3. 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

S0 eNEmo s GN

Constitucion Politica de la Republica de Colombia
Gestion Documental

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
Contratacion Estatal

Funcion Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano
Herramientas Ofimaticas

Gestién Catastral

Normatividad catastral y de plusvalia urbana
0. Sistema de informacién Geogréfica (SIG)

1. Planeacién Territorial y Desarrollo Urbano

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo
Orientacién a Resultados
Orientacién al Usuario y al Ciudadano

Compromiso con la Organizacion - .
P! : g Construccion de relaciones
Trabajo en Equipo

Adaptacién al Cambio Conocimiento del entorno

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

e @ @ @ @ @
® @ @ @ &

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en cualquier
programa de todos los Nucleos Basicos del
Conocimiento NBC de cualquier area del

onocimi ; i ienci i
c miento Quince (15) meses de experiencia profesional

Titulo de postgrado en la modalidad de | "®'@conada

especializacion o maestria.
Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesién lo exige.

FICHA DE EMPLEO 90
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del empleo: Asesor

Cadigo: 105

Grado: 02

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Alcalde Municipal

Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion

Il. PROCESOS

Gestion del desarrollo sostenible

lll.  AREA FUNCIONAL

Despacho del Alcalde

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Despacho del Alcalde y a la Secretaria de Habitat y Medio Ambiente en la

coordinacion, ejecucion y seguimiento de los procesos relacionados con el avalto, calculo,
determinacion, liquidacién y soporte técnico para el cobro del efecto plusvalia, 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 Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 Asesorar a la Secretaria en la definicion, formulacion y ejecucion de politicas, planes,
programas y proyectos relacionados con la gestion integral del habitat urbano y rural, en
concordancia con sus funciones misionales.

2. Brindar acompafiamiento técnico en los estudios asignados al érea en los componentes
catastrales, sociales, prediales y de avallios, asegurando su adecuada elaboracion y
articulacion con las dindmicas del territorio.

3. Participar, cuando sea requerido, en los procesos de identificacion y delimitacion de zonas
susceptibles de ser desarrolladas mediante Planes Parciales de Renovacién Urbana, con
enfoque de sostenibilidad y equidad territorial.

4. Asesorar en la formulacién, implementacion y seguimiento de politicas publicas orientadas
a la proteccion ambiental, el ordenamiento del territorio y la gestion del habitat, en coherencia
con el desarrollo sostenible.

5. Apoyar el disefio, ejecucion y seguimiento de proyectos estratégicos de caracter ambiental,
como la recuperacion de zonas verdes, el manejo integral de residuos, la mitigacion de
impactos ambientales y la Adaptacion al Cambio climatico.

6. Emitir conceptos técnicos y juridicos sobre la aplicabilidad de normativas ambientales en
proyectos municipales, velando por el cumplimiento del marco legal vigente a nivel local,
nacional e internacional.

7. Facilitar la articulacién interinstitucional con autoridades ambientales, entidades del orden
territorial, organizaciones comunitarias y el sector privado para el desarrollo de iniciativas
orientadas al uso sostenible del territorio.

8. Coordinar y promover estrategias de educacion ambiental y participaciéon ciudadana que
fortalezcan la conciencia ecolégica y fomenten el uso responsable del espacio publico y los
recursos naturales.

9. Asistir técnicamente al Despacho del Alcalde en temas relacionados con la planificacion
territorial, la gestién del riesgo y la sostenibilidad urbana, desde un enfoque ambiental e
inclusivo.

10. Realizar seguimiento y evaluacion a indicadores de calidad ambiental y condiciones del
habitat, formulando recomendaciones que fortalezcan la planificacion y gestion municipal.

11. Orientar la implementacién de instrumentos de gestion ambiental como planes de manejo,
licencias, permisos, compensaciones y demas requerimientos normativos para el desarrollo
de actividades en el territorio.

12. Representar a la Secretaria en mesas tecnicas, comités, espacios de articulacion y eventos
relacionados con el habitat, el desarrollo urbano y el medio ambiente, cuando asi se le

delegue. J——
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13. Promover el desarrollo de proyectos de infraestructura verde y soluciones basadas en la
naturaleza, como estrategias para consolidar una ciudad mas resiliente, equitativa y

ambientalmente sostenible,
14,

Preparar y presentar informes técnicos, conceptuales o de seguimiento sobre los temas de

su competencia, con la periodicidad y calidad requeridas por el despacho del Alcalde o las

instancias correspondientes.
15.

Ejercer la supervision de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la

gestion, verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

16.

Ejercer las demas que le sefiale la Constitucion Politica de la Reptiblica de Colombia de la

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

naturaleza de su cargo.

VI,

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Constitucién Politica de la Republica de Colombia

1

2. Gestién Documental
3. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
4, Contratacion Estatal
5. Funcién Administrativa
6. Relacionamiento con el Ciudadano
7. Herramientas Ofimaticas

8. Ordenamiento Territorial

9. Planificacion Urbana

10. Gestion Integral del Habitat

VI,

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados

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

Adaptacién al Cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VIIL.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en cualquier
programa de todos los Nucleos Basicos del
Conocimiento NBC de cualquier area del
conocimiento.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

Quince (15) meses de experiencia profesional
relacionada

FICHA DE EMPLEO 91
I. __ IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Asesor
Cadigo: 105
Grado: 02

Cantidad de cargos:

1

Jefe inmediato:

Alcalde Municipal

Tipo de empleo:

Libre Nombramiento y Remocidn

Il.  PROCESOS

Fiscalizacién y discusion

. AREA FUNCIONAL
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Despacho del Alcalde

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Despacho del Alcalde y a las dependencias de la administracién municipal en la
coordinacion, ejecucion y seguimiento de los procesos relacionados con la gestién eficiente,
oportuna y legal de la sustanciacion y resolucion de los recursos interpuestos por los
contribuyentes, garantizando el respeto del derecho de defensa, asi como la emision de los
actos administrativos y titulos ejecutivos requeridos para el inicio de las acciones de cobro,
asegurando su debida notificacion y contribuyendo al fortalecimiento de la administracion fiscal
del municipio , en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 Asesorar a la entidad en la formulacién, seguimiento y evaluacion de politicas, planes y
estrategias institucionales, en concordancia con sus funciones misionales y el prop6sito del
empleo.

2 Orientar técnicamente la sustanciacion y analisis juridico de los recursos interpuestos por
los contribuyentes contra decisiones fiscales, garantizando el debido proceso y el derecho a
la defensa.

3. Orientar la elaboracion de titulos ejecutivos requeridos para las acciones de cobro, conforme
a la normativa vigente y criterios de legalidad y oportunidad.

4. Acompanar técnicamente los procesos de notificacion de actos administrativos fiscales,
asegurando su validez juridica y cumplimiento normativo.

5. Coordinar con las areas técnicas 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 aplicacion de criterios juridicos que protejan los derechos de los
contribuyentes y promuevan la transparencia en los procedimientos tributarios.

7. Emitir conceptos juridicos o técnicos que respalden la toma de decisiones del Despacho del
Alcalde y de las dependencias municipales en materia de gestion fiscal.

8. Apoyar la estructuracion de estrategias orientadas al fortalecimiento institucional en materia
de resolucion de conflictos fiscales, cobro coactivo y cultura tributaria.

9. Preparar y presentar informes técnicos, conceptuales o de seguimiento 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 Repliblica 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 Republica de Colombia
Gestion Documental

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
Contratacion Estatal

Funcion Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

Gestion Fiscal

Normatividad Fiscal y Administrativa

=il i o o

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo
Orientacién a Resultados
Orientacion al Usuario y al Ciudadano

Compromiso con la Organizacion 45 y
p_ . 9 Construccion de relaciones
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio Conocimiento del entorno

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

e @ & @ @

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 33
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FORMACION ACADEMICA I EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en cualquier
programa de todos los Nucleos Béasicos 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
profesién lo exige.

FICHA DE EMPLEO 92
I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Asesor
Cddigo: 105
Grado: 02
Cantidad de cargos: 2
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocién

Il. PROCESOS

Gestidn del Ordenamiento Territorial

lll. AREA FUNCIONAL

Despacho del Alcalde

I.  PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Despacho del Alcalde y a las Secretaria de Valorizacion y Plusvalia del municipio
de San José de Cucuta en la gestion de los procesos relacionados con la formulacion, analisis
y seguimiento técnico de la contribucién por valorizacién, los planes parciales de renovacion
urbana y los estudios prediales, catastrales y de avallio, en el marco del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion MIPG,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la entidad en la formulacién y ejecucién de politicas, planes y proyectos conforme
a las funciones del &rea y el proposito institucional del empleo.

2. Asesorar técnicamente los procesos relacionados con los Planes Parciales de Renovacion
Urbana, incluyendo su identificacion, delimitacién, estructuracion y seguimiento.

3. Asesorar la elaboracion de estudios técnicos en los componentes catastral, social, predial y
de avallos, para una adecuada liquidacion de la contribucion de valorizacion.

4. Emitir conceptos técnicos que respalden la atencion de reclamaciones por liquidaciones y
sustenten las actuaciones de cobro persuasivo.

5. Evaluar y conceptuar técnicamente sobre la asignacion y liquidacién de la contribucion de
valorizacién, facilitando la toma de decisiones conforme al marco normativo vigente.

6. Asesorar y sustentar actuaciones administrativas derivadas de procesos de asignacién,
liquidacion o revisién de la contribucion de valorizacién, incluyendo las requeridas por
érganos de control o superiores jerarquicos.

7. Realizar seguimiento técnico a los Planes Parciales de Renovacién Urbana, consolidando
informacion estratégica para la gestién de la dependencia.

8. Revisar y verificar los documentos emitidos en materia de valorizacién, garantizando su
idoneidad antes de la firma del Secretario de Despacho.

9. Asesorar la gestion de tramites en la plataforma tecnologica de valorizacion, incluyendo
cargues, exoneraciones de intereses y actualizaciones.

10. Coordinar la recepcion, revision 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 gestidn requeridos para la Junta de Representantes y la
Junta de Valorizacién.
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12. 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.

13. Ejercer la supervision de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la

gestion, verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

14. 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de la Republica de Colombia
Gestion Documental

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Contratacion Estatal

Funcion Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofiméticas

Ordenamiento Territorial

Valorizacion y Renovacion Urbana

0. Sistemas de Informacién Catastral y Predial

oo N oo @ Nt

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados

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

Adaptacion al Cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VI.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en cualquier
programa de todos los Nucleos Bésicos del
Conocimiento NBC de cualquier érea del
conocimiento.

Titulo de postgrado en la modalidad de | relacionada
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

Quince (15) meses de experiencia profesional

FICHA DE EMPLEO 93 =
|. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Asesor
Cédigo: 105
Grado: 02
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Asesor
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Il. PROCESOS

Direccionamiento y Planeacion Estratégica

lll. AREA FUNCIONAL

Despacho del Alcalde

= 10 I8

IV. PROPOSITO PRINCIPAL
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Asesorar al Despacho del Alcalde y a las dependencias de la administracién municipal de
Cucuta en el disefio, implementacion, integracién y seguimiento de los Sistemas de
Informacién, 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
en datos, promover la innovacion tecnoldgica e integrar practicas de gestion estadistica que
respalden el analisis y uso estratégico de la informacion, en el marco del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar la formulacion, coordinacion, ejecucion y seguimiento de politicas, planes vy
proyectos relacionados con la gestion de informacién estadistica y los sistemas de
informacion institucional, en articulacion 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 operacion e integracién de sistemas de informacion que soporten la toma de
decisiones.

3. Participar en actividades de articulacion interinstitucional y participaciéon en espacios
técnicos o estratégicos, representando a la entidad en comités, mesas técnicas, consejos
0 juntas, cuando sea delegado por el ejecutivo municipal.

4. Orientar técnicamente la implementacién de metodologias de trabajo para el analisis
estadistico y la gestion eficiente de la informacion, promoviendo el uso de tecnologias de la
informacién, datos abiertos y principios de gobierno digital.

5. Asesorar procesos precontractuales, contractuales y de supervisién relacionados con la
adquisicion, desarrollo, mantenimiento o integracion de plataformas de informacion
estadistica o tecnolégica, en coordinacion con la dependencia.

6. Desarrollar y presentar informes técnicos, estadisticos y de gestion, orientados al monitoreo
de indicadores institucionales y a la mejora continua de los sistemas de informacién.

7. Ejercer la supervision de contratos de prestacion 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 Republica de Colombia de la
Republica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segtn la
naturaleza de su cargo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de la Replblica de Colombia
Gestién Documental
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
Contratacion Estatal
Funcién Administrativa
Relacionamiento con el Ciudadano
Herramientas Ofiméaticas
Gobierno Digital y Datos Abiertos
Innovacién Tecnolégica
. Gestién Estadistica

S0 M O LY

o

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo
Orientacion a Resultados
Orientacién al Usuario y al Ciudadano

Compromiso con la Organizacié . ;
p. iy . ganizacion Construccién de relaciones
Trabajo en Equipo

Adaptacién al Cambio. Conocimiento del entorno

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en Nucleo | Quince (15) meses de experiencia profesional
Basico del Conocimiento NBC: Ciencia | relacionada
Politica, Relaciones Internacionales, Derecho
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Y

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

Afines;  Administracion,  Economia;

FICHA DE EMPLEO 94
I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Asesor
Cddigo: 105
Grado: 02
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion

Il. PROCESOS

Direccionamiento y Planeacion Estratégica

lll.  AREA FUNCIONAL

Despacho del Alcalde ]

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, aconsejar y proyectar los fallos de segunda instancia en los procesos disciplinarios,
asi como brindar apoyo juridico y técnico de alta complejidad al Despacho del Alcalde municipal
de San José de Cucuta, asegurando la legalidad y el debido proceso y apoyar actividades de
gestién administrativa que le sean indicadas, en el marco del Modelo de Planeacion y Gestion
MIPG

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1

10.

Proyectar autos, decisiones y fallos que resuelven los recursos de apelacion en los
procesos disciplinarios de segunda instancia, para la firma del Alcalde segun el
procedimiento aplicable.

Apoyar al nominador en la revision de la legalidad y el acierto de las decisiones proferidas
en primera instancia.

Emitir conceptos juridicos, técnicos y jurisprudenciales sobre actos administrativos y
proyectos normativos sometidos a consideracion del Despacho.

Coordinar acciones transversales, interinstitucionales e intersectoriales que involucren las
diferentes dependencias y actores para la ejecucién articulada de programas, proyectos y
politicas publicas municipales.

Brindar asesoria técnica en la elaboracién de actos administrativos relacionados con temas
de némina, vinculacion, retiro y demas situaciones administrativas del personal.

Emitir conceptos y recomendaciones al despacho del Alcalde o a las dependencias
asignadas para orientar la toma de decisiones sobre estrategias de gestion, procesos de
planeacion y ejecucion institucional.

Asesorar en la identificacion, caracterizacion, estandarizacion y mejora continua de los
procesos institucionales, para la promocion de la eficiencia operativa, la calidad en la
gestion y el cumplimiento de los objetivos estratégicos.

Emitir conceptos juridicos y acompafiar la elaboracion, revision y justificacién de decretos,
resoluciones, contratos, convenios y demas actos administrativos del Despacho del Alcalde.
Atender la supervision de contratos que le sean indicados de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES p i

=
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Constitucién Politica de la Republica de Colombia
Gestion Documental
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Contratacién Estatal
Funcion Administrativa
Relacionamiento con el Ciudadano
Herramientas Ofimaticas
Gestion de Proyectos de Inversién Publica
Sistemas de Informacion
. Articulacion Interinstitucional
. Control Disciplinario
. Talento Humano
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo
Orientacion a Resultados
Orientacién al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio
Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario del Ntcleo
Basico del Conocimiento NBC: Derecho y
Afines.

O NG OBy R

e e
N = O

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacién
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

*® @& & ® @ @
® @ @ @ @

Programa: Defecho. Treinta (30) meses de experiencia profesional

Titulo de postgrado en la modalidad de relasionags
especializacion o maestria.
Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.
FICHA DE EMPLEO 95 .i
I. _IDENTIFICACION vy
Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Asesor
Cddigo: 105
Grado: 01
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocién

Il. PROCESOS
Gestion del Desarrollo Educativo
ll. AREA FUNCIONAL -
Despacho del Alcalde |
IV. PROPOSITO PRINCIPAL |
Asesorar al Despacho del Alcalde y a la Secretaria de Educacion del municipio de San José de
Clcuta en el fortalecimiento de los procesos de investigacion y desarrollo pedagégico y
desarrollo educativo en funcion de las iniciativas del Plan de Desarrollo Municipal y el
mejoramiento de la calidad educativa; en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
- MIPG.
(a4l V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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1. Aconsejaba a la administracion en la definicién, ejecucion y evaluacion de politicas, planes
y estrategias, en concordancia con sus funciones y los lineamientos institucionales.

2. Apoyar acciones de mejoramiento del procedimiento de registro y la asignacion de cupos en
el Sistema Integrado de Matricula SIMAT

3. Apoyar el aseguramiento de programas pedagogicos se ajusten a los estandares nacionales
e internacionales de calidad educativa, garantizando el cumplimiento de los objetivos
establecidos por el sistema educativo.

4. Apoyar el diagnostico de las instituciones educativas que presenten dificultades de acceso,
clasificandolas como zonas de dificil acceso, para tomar medidas correctivas y mejorar la
cobertura.

5. Apoyar el disefio de e implementar estrategias pedagogicas que promuevan la mejora
continua del proceso educativo en los establecimientos educativos del municipio.

6. Apoyar la evaluacion del estado de la infraestructura educativa del municipio , gestionando
los recursos necesarios para su mantenimiento y mejora, y asegurando su adecuacion para
una educacion de calidad.

7. Apoyar la gestion de informacién realizacion de caracterizaciones de la infraestructura
educativa, identificando las necesidades de intervencion y mejorando la calidad fisica de las
instalaciones.

8. Apoyar la realizacion 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 poblacién educativa.

9. Apoyar la realizacién de un monitoreo constante a los programas y proyectos aprobados,
asegurando su cumplimiento con los objetivos establecidos y ajustando las acciones cuando
sea necesario.

10. Asesorar el fomento la innovacién 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 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.

12. Ejercer las demas que le sefiale la Constitucién Politica de la Repblica de Colombia de la
Republica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segln la
naturaleza de su cargo

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de la Republica de Colombia
Gestion Documental

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Contratacion Estatal

Funcion Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

Herramientas de Planeacién Estratégica

Gestién Educativa

0. Sistemas de Informacién

=0/ N 09 O =, O N =2

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizsie Continuo « Confiabilidad técnica
e Orientacion a Resultados o ; o
: s ; . e Creatividad e innovacion
s Orientacién al Usuario y al Ciudadano G
\ o e e [niciativa
o Compromiso con la Organizacion e ;
. : e Construccion de relaciones
» Trabajo en Equipo e Conocimiento del entorno
e Adaptacién al Cambio
VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en Nucleos | Quince (15) meses de experiencia profesional
Basicos del Conocimiento: Salud Publica, | relacionada

~
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Terapias; Educacion; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Comunicacién
Social, Periodismo y Afines, Deportes,
Educacion Fisica y Recreacion, Derecho y
Afines, Filosofia, Teologia y Afines,
Geografia, Historia, Lenguas Modernas,
Literatura, Linglistica y Afines, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Administracion, Contaduria Publica,
Economia

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

FICHA DE EMPLEO 96
|. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Asesor
Cédigo: 105
Grado: 01
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion

Il. PROCESOS

Direccionamiento y Planeacion Estratégica

lIl. AREA FUNCIONAL

Despacho del Alcalde |

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Despacho del Alcalde y a las dependencias de la administracién municipal en el
analisis, disefio, formulacion, seguimiento y evaluacion de politicas publicas, en articulacién
con los instrumentos de planificacion territorial y el marco normativo vigente, con el fin de
fortalecer la toma de decisiones basada en evidencia, promover la gestién orientada a
resultados, fomentar la participacién ciudadana y garantizar la coherencia de las acciones
institucionales con las prioridades del desarrollo local, en el marco del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Asesorar al Alcalde en la formulacion, seguimiento y evaluacion de politicas publicas
alineadas con las necesidades del municipio y los instrumentos de planificacion
institucional.

Asesorar la toma de decisiones del mandatario local mediante insumos técnicos
fundamentados en diagnésticos, datos y buenas practicas de gestion publica.

Orientar técnicamente la realizacion de analisis técnicos y estratégicos que identifiquen el
impacto social, econémico, territorial y normativo de las politicas publicas municipales.
Orientar técnicamente la elaboracion de informes, estudios y recomendaciones sobre
tendencias, oportunidades y riesgos que incidan en la gestion e implementacion de politicas
publicas locales,

Coordinar con las dependencias municipales la articulacion de politicas publicas
sectoriales, garantizando su coherencia con los objetivos del gobierno local.

Participar en la formulacién y actualizacién del Plan de Desarrollo Municipal y demés
instrumentos de planificacion territorial, asegurando su adecuaciéon al marco normativo
vigente.
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7. Hacer seguimiento a los indicadores de gestion y resultados de las politicas implementadas,

8.

9,

1

1

1

1

0.

1.

2.

3.

proponiendo acciones de mejora basadas en evidencia.

Orientar técnicamente la estructuracion de proyectos estratégicos con enfoque de politica
puiblica, promoviendo su viabilidad técnica, social y financiera.

Fomentar la participacién ciudadana y el control social en el ciclo de las politicas publicas,
mediante espacios de dialogo, consulta e incidencia.

Representar al Despacho del Alcalde en mesas técnicas, comités y espacios
interinstitucionales vinculados al disefio, implementacién o evaluacion de politicas publicas.
Preparar y presentar informes técnicos, conceptuales o de seguimiento sobre los temas de
su competencia, con la periodicidad y calidad requeridas por el despacho del Alcalde o las
instancias correspondientes.

Ejercer la supervision de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion, verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

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

SOENOOPON

0.

Constitucion Politica de la Republica de Colombia
Gestion Documental

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Contratacion Estatal

Funciéon Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

Herramientas de Planeacion Estratégica

Gestion Publica

Instrumentos de Planificacion Territorial

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

® & @ @ @ @

Aprendizaje Continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a Resultados - ) .
Creatividad e innovacion

Orientacién al Usuario y al Ciudadano R
Compromisa con la Organizacion Iniciativa
P g Construccion de relaciones

Trabajo en Equipo s
Adaptacion al Cambio Conocimiento del entorno

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 2n 1

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en cualquier
programa de todos los Nucleos Basicos del
Conocimiento NBC de cualquier area del
conocimiento.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

Quince (15) meses de experiencia profesional
relacionada

FICHA DE EMPLEO 97 |
I. IDENTIFICACION |
Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Asesor
Cadigo: 105
Grado: 01
Cantidad de cargos: 1
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Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion

Il. PROCESOS

Gestion Contable

lil.__AREA FUNCIONAL

Despacho del Alcalde

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Despacho del Alcalde y a las dependencias de la administracién municipal en el
analisis, fortalecimiento y seguimiento de los procesos contables, para la adecuada
implementacion de las normas contables publicas, asegurar la transparencia, oportunidad,
confiabilidad y sostenibilidad de la informacion financiera, econémica, social y ambiental del
municipio , y contribuir a una gestion publica eficiente y responsable, en el marco del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

2. Asesorar en la revisién y mejora continua de los procesos de control interno contable,
orientando a las dependencias sobre la aplicacion adecuada de acciones que garanticen la
calidad de la informacion financiera, econémica, social y ambiental del municipio.

3. Emitir conceptos y lineamientos técnicos para el adecuado registro contable de las
operaciones, promoviendo la integracion de los sistemas de gestion que articulan
presupuesto, contabilidad y tesoreria.

4. Recomendar herramientas y précticas que faciliten la elaboracion y reporte oportuno de los
estados contables, contribuyendo a la eficiencia en la planeacion, ejecucion y seguimiento
financiero.

5. Acompaniar la consolidacion, validacion y andlisis de los informes contables, incluyendo
aspectos como conciliaciones, depuraciones y la adecuada presentacibn 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 adopcién y sostenibilidad en
el tiempo.

7. Disefiar y proponer politicas contables que fortalezcan la transparencia institucional y la
confiabilidad de la informacién, apoyando la toma de decisiones y el ejercicio del control
fiscal y ciudadano.

8. Preparary presentar informes tecnlcos conceptuales o de seguimiento sobre los temas de
su competencia, con la periodicidad y calidad requeridas por el despacho del Alcalde o las
instancias correspondientes.

9. Ejercer la supervisién 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 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.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de la Repliblica de Colombia
2. Gestién Documental
3. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
4. Contratacion Estatal
5. Funcién Administrativa
8. Relacionamiento con el Ciudadano
7. Herramientas Ofimaticas
8. Gestion Contable
9. Sistemas de Informacion
10. Redaccién técnica

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje Continuo e Confiabilidad técnica
e Orientacidon a Resultados e Creatividad e innovacion
e Orientacion al Usuario y al Ciudadano ¢ Iniciativa
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o Compromiso con la Organizacion « Construccion de relaciones
e Trabajo en Equipo e Conocimiento del entorno

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en Nucleos
Basicos del Conocimiento NBC: Derecho y
Afines; Administracién, Contaduria Publica,
Economia.

Titulo de postgrado en la modalidad de relacionada
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesién lo exige.

Doce (12) meses de experiencia profesional

ARTICULO 3. VIGENCIA. El presente decreto rige a partir de la fecha de su publicacién, y madifica lo

indicado y deroga las normas que le sean contrarios.
PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Cucuta,

G

JORGE ENRRIQUE ACEVEDO PENALOZA
Alcalde Municipal

20251104~01
Proyect6: Linda Katherin Gémez Sandoval. Contralist
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