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DECRETO No. 0316 DE 21 DE SEPTIEMBRE de 2026

“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICAN LOS ARTICULOS 5 Y 6 DEL DECRETO 0174 DE 2025
Y SE DEROGA EL DECRETO No. 0199 DEL 2 DE JULIO DE 2026”

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:

Que es facultad del alcalde segln el numeral 7 del articulo 315 de la Constitucion Politica de la
Republica de Colombia de 1991, la funcién de sefialarle funciones especiales a los empleos de sus
dependencias.

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.

Que segun 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, es funcion del alcalde la de crear, suprimir o fusionar los empleos de sus
dependencias, sefialarles funciones especiales y fijarles sus emolumentos con arreglo a los acuerdos
correspondientes.

Que empleo publico es el nucleo basico de la estructura de la funcién plblica 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 propésito 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”

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.

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.

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 razén de
que su poblacién 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.

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
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las disposiciones de la ley 909 de 2004 indica que la adopcion, adicion, modificacion o actualizacion del
manual especifico se efectuara mediante acto administrativo de la autoridad competente con sujecién
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, modificacion o adicién del manual de funciones y de requisitos y Supervisar 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 Funcion Publica y es
aplicable al orden territorial en su articulo 2.2.2.6.1 establecié: Los organismos y entidades a los cuales
se refiere el presente Titulo expediran el manual especifico de funciones y de competencias laborales
describiendo las funciones que correspondan a los emplecs de la planta de personal y determinando
los requisitos exigidos para su ejercicio. La adopcion, adicién, modificacion o actualizacion del manual
especifico se efectuara mediante resolucion 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 elaboracion,
actualizacion, modificacion o adicién del manual de funciones y de competencias laborales y Supervisar
por el cumplimiento de las disposiciones aqui previstas”,

Que el decreto reglamentario 1083 de 2015 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: |.
Identificacion y ubicacion del empleo. 1l. Contenido funcional: que comprende el proposito y la
descripcion de funciones esenciales del empleo. Ill. Conocimientos basicos o esenciales. Ill. Requisitos
de formacién académica y de experiencia.

Que el decreto 1083 de 2015 establece en su articulo 2.2.2.4.9 sobre disciplinas académicas o
profesiones gue para el gjercicio 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 Informacion de la Educacion Superior SNIES.

Que la ley 1952 de 2019, modificada por la ley 2094 de 2021 contiene el Codigo General Disciplinario
y establece la estructura del proceso disciplinario para los servidores publicos en Colombia, la cual se
desarrolla a través 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 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 maximo rigor técnico
juridico, acorde con la jurisprudencia constitucional y del Consejo de Estado, sin que ello impligue la
delegable de dicha funcién.

Que mediante la resolucién municipal 0074 de 28 de marzo de 2025 “Por la cual se actualiza el mapa
de procesos de la Alcaldia Municipal de San José de Cucuta contenido en el articulo 3 de la resolucion
0347 de 2022 del Sistema Integrado de 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 rediserio institucional de la Alcaldia Municipal de San José de Cucuta.
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Que mediante el decreto municipal 0172 de 30 de mayo de 2025 “Por medio del cual se define y adopta
la estructura administrativa del nivel central de la administracién municipal de San José de Cucuta,
Norte de Santander y se sefialan 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.

Que la planta de personal del nivel central de la alcaldia municipal de San José de Cucuta ha sido
adoptada mediante el articulo 3 del decreto 0173 de 2025 el cual fue corregido mediante el articulo
primero del decreto 0251 de 2025, fijandola en seiscientos cinco (605) empleos, de los cuales 64
empleos son del nivel directivo y 38 del nivel asesor.

Que segtin el articulo 4.1 y 4.2 del decreto ley 785 de 2005 que establece el sistema de nomenclatura
y clasificacién 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 la naturaleza general de las funciones de los
empleos agrupados en estos dos niveles jerarquicos es: 4.1. Nivel Directivo. Comprende los empleos a
los cuales corresponden funciones de Direccidn General, de formulaciéon de politicas institucionales y
de adopcién de planes, programas y proyectos. 4.2. Nivel Asesor. Agrupa los empleos cuyas funciones
consisten en asistir, aconsejar y asesorar directamente a los empleados publicos de la alta direccion
territorial.

Que mediante el decreto municipal 0174 del 10 de junio de 2025, se adopté 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 establecié las fichas de empleo correspondiente a los empleos del
nivel directivo y asesor.

Que el articulo 3 del decreto 0251 de 2025 modificd del articulo 5 del decreto 0174 de 2025, el contenido
funcional de los empleos del nivel directivo de la planta de personal las fichas de empleo 5, 7, 39, 55,
58, 59y 60 y el articulo 4 modificd del articulo 6 del decreto 0174 de 2025, contenido funcional de los
empleos del nivel asesor de la planta de personal las fichas de empleo 73, 74 y 88.

Que mediante el articulo 1 y 2 del decreto 435 de 2025 se modificé los articulos 5 y 6 del decreto 174
de 2025 respectivamente referido a las fichas de empleos del nivel directivo y asesor del 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 incorporando
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 decisién sobre los nlcleos basicos del conocimiento.

Que mediante el decreto 0199 del 2 de julio de 2026 se modifico parcialmente el decreto 0174 de 2025,
se derogaron los articulos 3 y 4 del decreto 0251 de 2025 y se derogé el decreto 0435 de 2025, y se
establecio el contenido funcional de los empleos de los niveles directivo y asesor de la planta de
personal del nivel central.

Que el Indice de Desemperio Institucional de la alcaldia municipal de San Joseé de Cucuta, medido con
el Formulario Unico de Reporte de Avances de la Gestién, fue de 72,21 puntos en 2022, 73,77 en 2023,
79,76 en 2024 y 85,03 en 2025, lo que representa un avance de 12,82 puntos en el periodo.
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Que el andlisis de la trayectoria interna de las diecinueve (19) politicas de gestién y desempefio del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion entre 2022 y 2025 se hizo con tres criterios de rezago: (i)
retroceso del puntaje entre 2024 y 2025; (ii) puntaje 2025 inferior al indice de Desempefio Institucional
de la propia alcaldia (85,03); y (iii) avance acumulado desde 2022 inferior en mas de cinco (5) puntos
al avance promedio de las politicas (11,54 puntos; para la politica de gestion presupuestal y eficiencia
del gasto publico, que no tiene dato de 2022, se comparé el avance 2023 a 2025 con el promedio de
11,12 puntos). Siete (7) politicas cumplen dos o mas criterios y se clasifican de prioridad alta, y cinco
(5) cumplen un criterio y se clasifican de vigilancia, como se muestra en el siguiente cuadro:

N.® Politica de gestidn y desempefio 2022 2023 2024 2025 Clasificacién
1 Gestign Estratégica del Talento Humano 89,77 81,55 82,50 85,98 Vigilancia
2 Integridad 66,10 66,67 76,42 88,24 Sin rezago
3 Planeacion Institucional 87,23 87,23 92,90 96,30 Sin rezago
4 Gestion Presupuestal y Eficiencia del Gasto Piblico Sin dato 76,32 94,44 82,35 Prioridad alta
5 Compras y Contratacidn Publica 97,30 100,00 96,97 93,55 Prioridad alta
6 Fortalecimiento Organizacional y Simplificacion de Procesos 91,67 88,49 94,58 91,07 Prioridad alta
7 Gobierno Digital 75,58 81,01 84,04 86,67 Sin rezago
8 Seguridad Digital 71,53 90,00 96,43 93,10 Vigilancia j
9 Defensa luridica 50,48 81,82 75,00 100,00 Sin rezago
10 Mejora Normativa 58,47 55,80 74,58 77,03 Vigilancia
Tk Servicio a las Cludadanias 47,45 50,76 55,70 75,93 Vigilancia
12 Racionalizacion de Tramites 48,33 62,22 73,68 72,79 Prioridad alta
13 Participacién Ciudadana en la Gestién Plblica 71,92 68,16 81,60 86,57 Sin rezago
14 Seguimiento y Evaluacion del Desempefo Institucional 74,40 78,74 78,68 80,23 Prioridad alta
15 Transparencia, Acceso a la Informacién y Lucha contra lz Corrupcion 84,35 85,68 89,16 92,20 Sin rezago
16 Gestidn Documental 67,51 46,46 55,43 66,55 Prioridad alta
17 Gestion de la Informacion Estadistica 51,66 52,70 59,51 66,20 Vigitancia
| 18 Gestion del Conocimiento y la Innovacién 72,64 E 67,35 73,53 78,22 Prioridad alta
[ 19 | controlinterno 7831 | 8254 | 8803 | 9186 Sin rezago

Fuente: Diogndstico IDI Alcaldia Municipol de Cucuta 2022-2025.

Que el articulo 5, numeral 7, de la resolucion 0224 de 2018 asigna al Comité Institucional de Gestion y
Desempefio la aprobacion y el seguimiento de las herramientas para la implementacion interna de las
politicas de gestién y desempefio, y que la resolucion municipal 0074 de 28 de marzo de 2025, que
actualizo el mapa de procesos, fue aprobada por el Comité en sesion del 17 de diciembre de 2024.

Que los lideres de cada politica de gestion y desempefio se han designado a través de la
implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, y es necesario que el manual especifico
de funciones y de competencias laborales precise, empleo por empleo, la funcion de liderazgo o de
apoyo de cada politica, de modo que su cumplimiento sea exigible a quien ejerce el empleo y no a la
dependencia en abstracto, y se refleje en los acuerdos de gestién y en la evaluacion del desemperio.

Que los indicadores de resultado de cada politica se vincularan a los acuerdos de gestion de los
gerentes publicos que ejercen los empleos responsables, de conformidad con el articulo 50 de la ley
909 de 2004,

Que la presente modificacion recae sobre el contenido funcional y los requisitos de empleos de los
niveles directivo y asesor, de libre nombramiento y remocion en los términos de la ley, y no modifica las
condiciones de trabajo de los empleados de carrera administrativa; por lo anterior no se considera
necesaria la consulta de que trata el paragrafo 3 del articulo 2.2.2.6.1 del decreto 1083 de 2015, sin
perjuicio de que se convoque a las organizaciones sindicales para socializarla.

Que en mérito de lo anterior,
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DECRETA:

ARTICULO 1. Modifiquese el articulo 5 del decreto 0174 de 2025, modificado parcialmente por el articulo
3 del decreto 0251 de 2025, por el articulo 1 del decreto 0435 de 2025 y por el articulo 1 del decreto
0199 de 2026, 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 administrativa por procesos, en las siguientes fichas de empleo:

IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Alcalde

Cadigo: 005

Grado: 12

Cantidad de cargos: 1

Tipo de empleo: Eleccién popular
s Il. PROCESOS

Direccionamiento y Planeacién Estratégica
Il.  AREA FUNCIONAL
Despacho del Alcalde
IV. PROPOSITO PRINCIPAL ; :

Ejercer el mandato como jefe de la administracion local y representante legal del municipio de San

José de Cucuta, en calidad de autoridad politica 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 Republica de Colombia, la ley y los acuerdos municipales.
. N. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Conservar el orden publico en el 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.

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

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

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

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

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

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

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

10.Representar legalmente a la Administracion Municipal.

11.Las demas que la Constitucion y la ley le sefalen.
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: l. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Secretario de Despacho
Cédigo: 020
Grado: 05
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
T_i_po de empleo: Libre Nombramiento y Remocion

e Al . PROCESOS

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

ll. _AREA FUNCIONAL

Secretaria General

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dmglr Ia formulacmn mplementaceon y evaluacion de politicas, planes, programas y acciones para
la eficiencia de |a gestidn administrativa del municipio de San José de Clcuta, relacionados con los
subprocesos, procedimientos y actividades de los procesos de gestion del talento humano, gestion
de bienes y servicios, Gestion Contractual y gestion documental en el marco del Modelo Integrado
de P!aneacnon y Gestién MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 . Dlrlglr y coordinar la consolidacién, 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 Contratacion de la Administracién Publica y de las normas legales o
reglamentarias vigentes.

3. Coordinar y tramitar bajo la direccion 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, pélizas 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 tecnolégico 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. Direccionar y supervisar el proceso de inscripcién y recepcion de propuestas de los
propenentes, para los procesos de contratacion 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. E

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. Liderar la politica de gestién documental en sus componentes estratégico, de administracion
de archivos, documental, tecnoldgico y cultural, mediante el programa de gestién documental,
las tablas de retencion documental, el plan institucional de archivos y las acciones de cultura
archivistica, y reportar su avance anual al Comité Institucional de Gestién y Desempefio.

11. Garantizar la planeacién contractual mediante el plan anual de adquisiciones y la publicacién
oportuna de los procesos en el sistema electronico de contratacion publica, y medir cada
vigencia la eficiencia de la contratacion de la entidad.

12. Coordinar la actualizacion del mapa de procesos, las caracterizaciones y los procedimientos, y
la simplificacién de los procesos de la entidad, reportando su avance al Comité Institucional de
Gestion y Desempefio.
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13. Coordinar y ejecutar las actividades de la dependencia en estricta articulacion con los procesos
transversales de la administracion municipal, garantizando la oportuna planeacién
presupuestal, la eficiencia en la contrataciéon estatal, la racionalizacion de tramites y la
aplicacion de las directrices de seguridad digital.

. Ejercer las demas funciones que le sefale la Constitucion, la ley, los acuerdos y el alcalde,
segun la naturaleza del cargo.

' e VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conshtucmn Polltlca de la Republica de Colombia
Gestion Documental
Estructura del Estado
Modelo Integrado de Planeacion 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
10 Herramientas Ofimaticas

_11. Gestion del Talento Humano

i VIl COMPETENCEAS COMPORTAMENTALES
COMUNES i POR NIVEL JERARQUICO

Vision Estratégica.

Liderazgo Efectivo.

Planeacion.

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 cualquier

programa de cualquier Nucleo Basico del

Conocimiento NBC.

i
R

CONDOAWN

Aprendizaje Continuo.

Orientacion a Resultados.

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

Adaptacion al Cambio.

Treinta (30) meses de experiencia profesional

Titulo de postgrado en la modalidad de | .~ . . °

especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

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 Remocién

Il. PROCESOS
Gestion Financiera
_Gestion Tributaria
lll. AREA FUNCIONAL
Secretaria de Hacienda
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
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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,
asignacién correcta de los mismos, que permitan la financiacion de los planes y programas
establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal, en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y

J

Gest:on MIPG.

. : V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES :

1. Defmr 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 administracién 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.

8. Coordinar el analisis de las proyecciones de ingresos y egresos del sistema presupuestal del
municipio.

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

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

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

12. Coordinar la ejecucion de actividades de los procesos de apoyo de la administracion municipal,
garantizando la oportuna planeacion presupuestal, la eficiencia en la contratacion estatal, la
racionalizacion de tramites y la aplicacion de las directrices de seguridad digital.

13. Ejercer las demas funciones que le sefiale la Constitucion, la ley, los acuerdos y el alcalde,
segun la naturaleza del cargo.

i i V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitumon Pollttca de la Republica de Colombia

2. Gestion Documental

3. Contratacion Estatal

4. Funcion 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

12. Gestion Financiera

13. Gestion Tributaria

14. Régimen Municipal

...~ VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -

S COMUNES ; POR NIVEL JERARQUICO
s Aprendizaje Continuo. ¢ \Vision Estratégica.
e Orientacién a Resultados. s Liderazgo Efectivo.
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» Orientacion al Usuario y al Ciudadano. * Planeacion.
e Compromiso con la Organizacion. ¢ Toma de Decisiones.
e Trabajo en Equipo. ¢ Gestion del Desarrollo de las Personas.
» Adaptacion al Cambio. ¢ Pensamiento Sistematico.
s Resolucion de Conflictos.

_VIil. _ REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA : : ~ EXPERIENCIA

Tltulo profesmnal universitario de los Ndcleos
Basicos del Conocimiento NBC: Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Derecho y Afines;
Administracion, 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 profesién
lo exige.

[
|

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
e e = . PROCESOQS

Direccionamiento y Planeacion Estrateglca
Gestion de la Informacion Estadistica
Gestion del Ordenamiento Territorial
Gestlon del Desarrollo Sostenible (Gestion de los Servicios publicos)

1L AREA FUNCIONAL

"Sécretana de F’Ianeamén y Desarrollo Terrltorlal

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dmglr dentro del ciclo de la planificacion la formulacion, implementacién, control y evaluacién de
actividades de los procesos de direccionamiento y planeacion estratégica, gestiéon de la Informacién
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, econdmico y social del

munlmp;o en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG
. V.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dlnglr la concertacmn de los objetivos y estrategias de desarrollo territorial, economico 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 regulacion 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 promocién de la gestion del desarrollo territorial y la viabilizacion y
registro de programas y proyectos.
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|

Organizar la concertacion de las politicas de mediano y corto plazo sobre el uso y ocupacion

Orientar actividades relacionadas la gestion estadistica para la gestion del conocimiento, el

i

del suelo urbano y rural con la comunidad organizada.
8.

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 identificacion y declaracion de los

inmuebles y terrenos de desarrollo o construccién prioritaria.

11. Formular instrumentos de planeacion necesarios para la ejecucion, 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 socioecondmica del

municipio.

13. Coordinar el disefio e implementacion de los elementos formales del proceso de planeacién

territorial.

14. Coordinar la ejecucion de actividades de los procesos de apoyo de la administracion municipal,

garantizando la oportuna planeacion presupuestal, la eficiencia en |la contratacién estatal, la
racionalizacién de tramites y la aplicacion de las directrices de seguridad digital.

15. Dirigir el seguimiento y la evaluacion de gestion y resultados de los planes y programas de

—
()]

desarrollo e inversién, de acuerdo con la normatividad vigente.
. Ejercer las demas funciones que le sefale la Constitucion, la ley, los acuerdos y el alcalde,
Segun la naturaleza del cargo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

B o =

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 Planeacion y Gestion MIPG
Planeacion Estratégica y Territorial

10 Gobernanza de Datos

1

1. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial

12. Sistemas de Informacién

13. Gestidn de Proyectos de Inversién Publica.

_VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

_COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

i ; Vision Estratégica
Aprendizaje Continuo Lid Efecti
Orientacion a Resultados Pllaif:ggn s
Orientaciéon al Usuario y al Ciudadano

: ST Toma de decisiones
Sempromissecn la Qraanizacion Gestion del Desarrollo de las Personas
Trabajo en Equipo

Adaptacién al Cambio Pensamiento Sistematico

* & 9 @ 9 0 »

) Re;solucién de Conflictos.
_ VIlIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

'FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de los Nucleos
Basicos del Conocimiento NBC: Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Derecho y Afines,
Filosofia, Teologia y Afines, Formacion
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
relacionada.

10
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Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Sistemas,
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.

IDENTIFICACIC

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Secretario de Despacho
Cadigo: 020

Grado: 05

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Alcalde Municipal

T_ipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocson

Il. PROCESOS

Gestién del Ordenamlento Terntonai (Gestién Financiera del Ordenamiento Territorial)
- i 1il. AREA FUNCIONAL

Secretaria Valorizacion y Plusvalra

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dlrlgir actswdades relacmnadas con la formulacion, implementacion, control y evaluacién de politicas,
planes y programas relacionados con la gestién financiera del ordenamiento territorial de Cucuta en
cuanto a valorizacion y la plusvalia, en el marco del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Coordinar actividades relacionados con la gestion de obras publicas soportadas con recursos
provenientes de la valorizacién como instrumento financiero del ordenamiento territorial
municipal.

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

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

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

6. Determinar y elaborar los proyectos de distribuciéon de contribuciéon de valorizacion para que

sean las mas justas y equitativas.

Preparar los documentos necesarios para notificacién y recaudo de contribucion de valorizacion.

Elaborar los correspondientes estudios de pre factibilidad y factibilidad a la zona donde se

encuentran los predios de la contribucién por valorizacién.

9. Atender los recursos interpuestos contra las resoluciones gue asignen gravamenes por
concepto de valorizacién y otras obligaciones, asi como los actos de tramite administrativo, de
conformidad con sus estatutos y normas concordantes.

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

11. Emitir los conceptos técnicos relacionados con la normatividad y los hechos generadores
aplicables a los suelos antes y después de la accidon urbanistica generadora de plusvalia.

;.

11




Proceso Direccionamiento y Planeacion

IALCALDIA Estratégica Cédigo: DPE-FO-57

DE SAN JOSE DE T — Version: | Fecha:
5 c“c"Tn Subproceso Coordinacién Institucional 04 7/4/2025

Formato Decreto Pdgina 12 de 162

12,

13.
14.

15.

16.
(76

18.

19.

20.

21,
____segun la naturaleza del cargo.

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 gestién de
liquidacién. asignacion y recaudo de la contribucion de valorizacién y plusvalia.

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

Planear, desarrollar y controla las actividades de 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.

Coordinar la ejecucién de actividades de los procesos de apoyo de la administracion municipal,
garantizando la oportuna planeacion presupuestal, la eficiencia en la contratacién estatal, la
racionalizacion de tramites y la aplicacion de las directrices de seguridad digital.

Atender oportunamente los requerimientos de informacion provenientes de contribuyentes,
entes de control y demas solicitantes.

Ejercer las demas funciones que le sefiale la Constitucién, la ley, los acuerdos y el alcalde,

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

CoOoONIORON ]

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 Planeacion y Gestion MIPG
Planeacion Estratégica y Territorial

. Gobernanza de Datos

. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial
. Gestion Financiera

. Gestion de Proyectos de Inversion Publica

. Valorizacion y Plusvalia

._Ordenamiento Territorial

i i VH.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

.. cOMUNES @ POR NIVEL JERARQUICO

Visién Estratégica

Liderazgo Efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del Desarrollo de las Personas
Pensamiento Sistematico

Resolucion de Conflictos.

Aprendizaje Continuo

Orientacién a Resultados

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

Adaptacion al Cambio

__VII. 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,
Formacién Relacionada con el Campo Militar o
Policial, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.

12




Proceso Direccionamiento y Planeacién

nl'cnl' n Estratégica Codigo: DPE-FO-57

SAN JOSE DE N . Version: | Fecha:
c“c“l.n Subproceso Coordinacion Institucional 04 7/4/2025
Formato Decreto Pagina 13 de 162

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.
FICHA DE EMPLEO 6

i : I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Secretario de Despacho 2
Cadigo: 020
Grado: 05
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde municipal

Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocién
e e ; Il. PROCESOS

Direccionamiento y Planeacion Estratégica

Ill. AREA FUNCIONAL

Secretaria Privada

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dmg|r en procura de la eficiente gestion administrativa y gestion del desarrollo territorial la
coordinacién de acciones estratégicas, ejecutivas, técnicas y operativas para la garantia del
desemperio, relacionamiento, cumplimiento de agenda politica del despacho del alcalde, sus
competencias y su articulacién interna y externa; en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y

Gestién MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordmar con el Despacho del Alcalde, las tareas y asuntos de las dependencias de la
administracién municipal y partes interesadas, en la direccion, organizacién y control de la accién
administrativa, orientada hacia el cumplimiento de las competencias constitucionales, la misién
y politicas municipales.

2. Administrar, programar y coordinar la proyeccion y cumplimiento de la agenda del Alcalde de
acuerdo con sus 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. Acompaifiar 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 implementacion de acciones para el seguimiento a la gestion de los instrumentos
de planeacion e inversion publica en funcion del debido control.

6. Actuar como canal de comunicacién 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. Apoyar el control de la ejecucion de actividades de los procesos de apoyo de la administracion
municipal en relacién con la oportuna planeacion presupuestal, la eficiencia en la contratacién
estatal, la racionalizacion de tramites y la aplicacion de las directrices de seguridad digital.

8. Ejercer las demas funciones que le sefiale la Constitucion, la ley, los acuerdos y el alcalde, segun
la naturaleza del cargo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constltucmn Politica de la Republica de Colombia

13
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Gestion Documental

Contratacion Estatal

Funcién 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
12. Gestion Publica Territorial

NI WN

13 Gestlon de Proyectos de Inversion Publica
: . _VIL.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

- COMUNES : ~ POR NIVEL JERARQUICO

o ; ¢ Visién Estratégica
¢ Aprendizaje Continuo e Liderazgo Efectivo |
» Orientacion a Resultados e  Planeacion ,
¢ Orientacion al Usuario y al Ciudadano «  TormBadudaiies
. _ltf:on;plromlsg con la Organizacion o Gestién del Desarrollo de las Personas
: Azia E;Jo 2 a?"(‘;'po bi ¢ Pensamiento Sistematico
Ao Y e Resolucion de Conflictos.
VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
_FORMACION ACADEMICA : EXPERIENCIA

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

Treinta (30) meses de experiencia profesional

Titulo de postgrado en la modalidad de relationiada.

especializacién o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la profesién

lo exige.
FICHA DE EMPLEO 7
A I. _IDENTIFICACION
Nivel: Directivo ol
Denominacion del empleo: Secretario de Despacho
Cadigo: 020
Grado: 05
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tlpo de empleo Libre Nombramiento y Remocién

Il. PROCESOS

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

. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Gobierno

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

D|r|g|r actmdades de los subprocesos de participacién e incidencia ciudadana, gestion de la
convivencia ciudadana, acceso a la justicia, derechos humanos y gestion 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 Modelc Integrado de Planeacion y Gestion MIPG
: ' V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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Disefar 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.

Ejecutar acciones de divulgacién de los principios fundamentales, colectivos y de ambiente,
mecanismos de proteccion, participacién y convivencia ciudadana y del buen trato.

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

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

Orientar la gestion de acciones para la promocion y cumplimiento de medidas de proteccion y
bienestar animal.

Orientar las accicnes de acceso a la justifica familiar y los mecanismos alternativos de
Resolucion de Conflictos.

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.

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

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

10. Dirigir acciones de control del espacio publico y el aprovechamiento del mismo en el marco del

1.
12.
13.

14,

15.

16.

17

derecho y las medidas constitucionales de trabajo informal.

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

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

Ofrecer orientaciones en articulacion con las indicaciones impartidas al respecto, por el orden
nacional para la gestion de actividades de otorgamiento, suspension y 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.

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

Coordinar la ejecucién de actividades de los procesos de apoyo de la administracién municipal,
garantizando la oportuna planeacion presupuestal, la eficiencia en la contratacion estatal, la
racionalizacion de tramites y la aplicacién de las directrices de seguridad digital.

Ejercer las demas funciones que le sefiale la Constitucion, la ley, los acuerdos y el alcalde,

_ s_gun la naturaleza del cargo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

LN ArON=

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

. Gobernanza de Datos

. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial
. Participacién Ciudadana

. Desarrollo Comunitario

. Resolucion de Conflictos

. Convivencia Ciudadana

. Derechos Humanos 1
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VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES e POR NIVEL JERARQUICO

Visién Estratégica.

Liderazgo Efectivo.

Planeacion.

Toma de Decisiones.

Gestion del Desarrollo de las Personas.
Pensamiento Sistematico.

Resolucion de Conflictos.

Aprendizaje Continuo.

Orientacion a Resultados.

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

Adaptacion al Cambio.

e @ 9 & @
* @& ° 2 & @ @

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

_FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de los Ncleos
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;

: : S : : i riencia
Arquitectura y Afines, Ingenieria Industrial y Afines Teita (90 Maies de: ‘Qpeieds

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

. : e | IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacidn 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 Social (Gestién de la Seguridad 'C'iu"d:.adana)

ll. 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 compromisos y proyectos del Plan
de Desarrollo Municipal, para el aseguramiento de la proteccion de la vida y patrimonio de los
ciudadanos, la conservacién 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 Gestién
MIPG

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar y ejecutar los instrumentos de planificacién 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 adquisicion de bienes y servicios dirigidos a la gestién de la seguridad ciudadana.
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4. Articular acciones interinstitucionales a partir del mantenimiento de relaciones con entidades
publicas y privadas con el fin de promover y desarrollar proyectos tecnolégicos, logisticos, de
capacitacién y asesoria en materia de seguridad

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

6. Planear y acompafar las intervenciones de prevencion del delito por parte de los gestores de
la administracion en materia 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 la ejecucion de iniciativas orientadas al cumplimiento de las actividades del Plan de
Desarrollo Municipal en materia de seguridad ciudadana.

10. Formular, implementar y hacer seguimiento al plan estratégico del sector de seguridad
ciudadana, en coherencia con el Plan de Desarrollo Municipal.

11. Implementar y mantener el Sistema de Gestion de Calidad en la Secretaria de Seguridad
Ciudadana y promover la mejora continua de los procesos a su cargo.

12. Presentar al Alcalde informes periddicos sobre la gestion, los resultados y las condiciones de
seguridad ciudadana del municipio.

13. Coordinar la ejecucion de actividades de los procesos de apoyo de la administracion municipal,
garantizando la oportuna planeacion presupuestal, la eficiencia en la contratacién estatal, la
racionalizacion de tramites y la aplicacion de las directrices de seguridad digital.

14. Ejercer las demas funciones que le sefiale la Constitucion, la ley, los acuerdos y el alcalde,

segun la naturaleza del cargo.
: _VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucwn Politica de la Republica de Colombia
Gestién Documental

Contratacién 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
12. Seguridad Ciudadana

13. Resolucion de Conflictos

COoONIORON =

14. Derechos Humanos
: : VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

_ COMUNES B POR NIVEL JERARQUICO

Visién Estratégica
Liderazgo Efectivo
Planeacion

Aprendizaje Continuo :
e Toma de decisiones

Orientacién a Resultados
Orientacién al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacién

lrdaaba;j: Cg:, Eacllgz:;bio Pensamiento Sistematico
P Resolucién de Conflictos.

Gestion del Desarrollo de las Personas

Vil.  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, | Treinta (30) meses de experiencia
Derecho y Afines, Formacion Relacionada con el | profesional relacionada.

Campo Militar o Palicial, Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Administracion, Contaduria
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Publica, Econcmia; Arquitectura y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la profesion

lo exige.
__FICHA DEEMPLEO 9
= e __|. 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 Remomon

Il. PROCESOS

Gestion del Ordenamiento Territorial (Gestién de la Mowlldad)
. lll. AREA FUNCIONAL

Secretarra de Movilidad

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dlrlglr actividades del subproceso de gestion de la movilidad del proceso de gestién del ordenamiento
territorial del municipio de San José de Clicuta; de acuerdo con los compromisos y proyectos del
Plan de Desarrollo Municipal, para garantizar la seguridad vial, la movilidad y el bienestar social de
los ciudadanos, a partir de la gestion del conocimiento y en el marco del Modelo Integrado de
Planeacmn y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1; Darlgrr la formulacion, adopcion e implementacion de las politicas, planes, programas y proyectos
de movilidad sostenible, seguridad vial y cultura ciudadana en el municipio, de conformidad con
las directrices del Plan de Desarrollo Municipal, el Plan Nacional de Seguridad Vial y el marco
preventivo de la normatividad vigente.

2. Coordinar de forma interinstitucional la integracién de las politicas locales de control del transito
con los instrumentos de planificacion territorial (POT), la infraestructura vial y los usos del suelo,
garantizando la articulacion técnica y juridica con las autoridades nacionales y ambientales
vigentes.

3. Implementar el Sistema de Gestiéon de la Movilidad mediante el monitoreo de indicadores de
gestién, infraestructura y servicios de transporte, asegurando la continua optimizacion del flujo
vehicular y peatonal bajo los estandares del Sistema de Gestion de la Calidad de la entidad.

4. Dirigir el desarrollo de estudios técnicos, analisis estadisticos y mapas de siniestralidad vial
sobre la infraestructura y el trafico del municipio, con el fin de adoptar alternativas tecnoldgicas,
correctivas y operativas orientadas a la reduccion del riesgo en zonas criticas de alta
accidentalidad.

5. Dirigir el disefio, instalacion, automatizacion y mantenimiento de los sistemas inteligentes de
trafico (ITS), redes semaféricas, centrales de control de trafico y tecnologias de fotodeteccién
del municipio, aplicando las especificaciones técnicas de ingenieria, las necesidades de la red
vial y el régimen sancionatorio de la normatividad vigente.

6. Adoptar los planes y programas de transicién energética para la incorporacién, operacion y
mantenimiento de la infraestructura de transporte masivo y tecnologias de movilidad eléctrica o
hibrida de la entidad publica, bajo criterios técnicos de eficiencia, normatividad ambiental y en

I coordinacion con las autoridades de control descritas en la normatividad vigente.

7. Otorgar los permisos y autorizaciones para la ocupaciéon temporal de vias publicas por
actividades deportivas, culturales, comerciales o de infraestructura, aplicando los planes de
manejo de transito (PMT) necesarios para salvaguardar la seguridad de los usuarios de la via

| segun el Codigo Nacional de Transito.
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8. Coordinar con la Policia Nacional y el Cuerpo de Agentes de Transito municipal las acciones
operativas de regulacion, vigilancia y control en la via publica, dando estricto cumplimiento a la
unificacién de normas, jerarquia e institucionalidad consagradas en la normatividad vigente.

9. Implementar la sefializacion vertical, demarcacién horizontal y dispositivos de control de la
estructura vial urbana y rural del municipio, acatando rigurosamente las normas técnicas del
Manual de Sefializacién Vial vigente del Ministerio de Transporte.

10. Suscribir los actos administrativos, resoluciones y contratos requeridos para el funcionamiento
del organismo de transito, conforme a la delegacion expresa del Alcalde Municipal, el Estatuto
General de Contratacion Publica y el ordenamiento juridico nacional.

11. Resolver en segunda instancia los recursos de apelacion interpuestos contra las decisiones y
érdenes de comparendo proferidas por los Inspectores o Autoridades de Transito, dentro de los
procesos contravencionales adelantados en el municipio bajo los términos procesales de la
normatividad vigente.

12. Dirigir las acciones e hitos procesales de cobro por jurisdiccion coactiva orientados a hacer
efectivas las multas impuestas por infracciones de transito, observando las ritualidades del
Estatuto Tributario Nacional y la delegacion de competencias conferida por el mandatario local.

13. Garantizar la gestion presupuestal, los procesos de contratacion estatal de la dependencia y la
aplicacion de politicas de seguridad digital, de acuerdo con las directrices del Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion (MIPG) y las normas constitucionales o legales asignadas a los
Secretarios de Despacho

14. Ejercer las demas funciones que le sefiale la Constitucion, la ley, los acuerdos y el alcalde,
segun la naturaleza deI cargo.

i G VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de la Republica de Colombia

2. Estructura del Estado

3. Funcién Administrativa

4. Contratacion Estatal

5. Gestion Documental

6. Herramientas Ofimaticas.

7. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

8. Planeacioén Estratégica y Territorial

9. Relacionamiento con el Ciudadano

10. Gobernanza de Datos

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

12. Gestion de Proyectos de Inversion Plblica.

13. Seguridad Vial

14. Transﬂo y Transporte

L e Vil. 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

Orientacion a Resultados

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

Adaptacion al Cambio

VIIL

- FORMACION ACADEMICA

REQUISITOS DE FORMAC!ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en programas de los
Nicleos Basicos del Conocimiento NBC: Salud
Publica; Derecho y afines, Geografia, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y afines; Administracion;
Economia; Arquitectura, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines, Ingenieria Civil y afine, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y afines, Ingenieria

Eléctrica y afines; Ingenieria  Electronica,

Veinticuatro (24) meses de experiencia en el
ramo de ftransito, transporte, movilidad,
seguridad vial, infraestructura vial, sistemas
inteligentes de transporte, planeacién de la
movilidad 0 areas funcionalmente
relacionadas con el empleo.

19

7"




Proceso Direccionamiento y Planeacion

ﬁlﬂﬁlﬂ Estratégica Cédigo: DPE-FO-57

lﬂs 50 i Version: Fecha:
c“.l.n Subproceso Coordinacién Institucional 04 7/4/2025
Formato Decreto Pagina 20 de 162

Telecomunicaciones y afines; Ingenieria Industrial y
afines, Ingenieria Mecanica y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la profesion
lo exig

__ALTERNATIVA

Tltulo profe5|onal universitario en programas de los
Nucleos Basicos del Conocimiento NBC: Salud
Publica; Derecho y afines, Geografia, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y afines; Administracion; | Diplomado o titulo de posgrado en transito,
Economia; Arquitectura, Ingenieria Ambiental, | transporte, movilidad, seguridad vial,
Sanitaria y afines, Ingenieria Civil y afine, Ingenieria | infraestructura vial, sistemas inteligentes de
de Sistemas, Telematica y afines, Ingenieria | transporte, planeacién de la movilidad o
Eléctrica y afines; Ingenieria Electrénica, | materias relacionadas, en sustitucién de la
Telecomunicaciones y afines; Ingenieria Industrial y | experiencia de veinticuatro (24) meses en el
afines, Ingenieria Mecanica y afines. ramo.

Tarjeta o matricula profesional cuando la profesion

lo exige.
. FICHA DEEMPLEO10

Pl : : l. 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

. PROCESOS

Desarrollo Social (Gestion de la Inclusion Social)

. AREA FUNCIONAL

Secretarla de Bienestar Social

IV.  PROPOSITO PRINCIPAL

Drrlglr actlwdades dei subproceso de gestion 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 focalizacion de la inversién publica;

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

T Deﬂmr el enfoque poblacional para la determinacién de los grupos poblacionales vulnerables
objeto de intervencién social especifica mediante planes, programas y proyectos.

2. Definir, formular, adoptar y evaluar la ejecucién y resultado de las politicas publicas para la
inclusion y el bienestar de los distintos grupos poblacionales del municipio de San José de
Cucuta.

3. Coordinar las acciones de caracterizacion, focalizacion y seleccion de beneficiarios de la
poblacion vulnerable objeto de atencion social integral de acuerdo con las rutas de atencion y la
oferta institucional especifica.

4. Definir la implementacién de estrategias de satisfaccion de derechos en respuesta a las
condiciones generadoras de inequidad de los grupos poblacionales vulnerables.

5. Garantizar la atencién integral y especifica a los grupos poblacionales vulnerables del municipio.
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10.

11.

12.

Formular, viabilizar y registrar en el banco de proyectos los proyectos de inversion social de la
Secretaria, conforme a la Metodologia General Ajustada del Departamento Nacional de
Planeacién.

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

Direccionar y participar en el disefio del mapa de riesgos y guias de Control de la Administracion
Municipal.

Definir parametros de estructuracion del catdlogo de indicadores, rango, frecuencia y
responsables de su evaluacion, en la dependencia a su cargo.

Coordinar con las dependencias competentes la focalizacién de la poblacién vulnerable en los
programas de vivienda de interés social y de infraestructura social.

Coordinar la ejecucion de actividades de los procesos de apoyo de la administracion municipal,
garantizando la oportuna planeaciéon presupuestal, la eficiencia en la contratacién estatal, la
racionalizacion de tramites y la aplicacion de las directrices de seguridad digital.

Ejercer las demas funciones que le sefale la Constitucion, la ley, los acuerdos y el alcalde,

segun la naturaleza del cargo.
i i V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de la Republica de Colombia
Gestion Documental

Contratacién Estatal

Funcién Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

Estructura del Estado

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG
Planeacion Estratégica y Territorial

Gobernanza de Datos

Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial
Inclusion Social

Derechos Humanos

CONOO AWM=

I P P
Ly

14. Gestlon de Proyectos de Inversién Publica
i TN COHPETENC!AS COMPORTAMENTALES

COMUNES ~ PORNIVEL JERARQUICO

- ¢ Vision Estratégica
¢ Aprendizaje Continuo ; :
» Orientacion a Resultados g ggig":gg nEfectwo
* Orientacién al Usuario y al Ciudadano s Tomadedecisiones
« Compromiso con la Organizacion s fio de las Personas
e Trabajo en Equipo * Gestion del Desarrollo de
o Adaptacion al Cambio ¢ Pensamiento Sistematico

e Resolucion de Conflictos.

_ REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

'FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en programas de los
Nlcleos 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, | Treinta (30) meses de
Relaciones Internacionales, Derecho y Afines, | profesional relacionada.

Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Deportes,
Educacion Fisica y Recreacion, 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

experiencia
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Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola, Forestal
y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos vy
Afines, Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Civil
y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Otras Ingenierias.

Titulo de postgrado en Ila modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la profesién lo

exige.
__FICHADEEMPLEO 11
B : I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Secretario de Despacho
Cédigo: 020
Grado: 05
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal

Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remaocidn
e I. PROCESOS

Gestion del Desarrollo Educativo

.. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Educacion

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dlrlglr actlwdades del proceso de gestlon del desarrollo educativo del municipio de San Jose de
Cucuta; 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 inclusion, segun los lineamientos del orden nacional, la gestion del conocimiento y el

Modelo Integrado de Planeaclon y Gestion MIPG
el j 'V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

i Coordlnar la formu[amon de las politicas, programas y proyectos del sector educativo en el
municipio.

2. Establecer el alcance y la orientacion del Plan de Educacién Municipal segun los lineamientos
institucionales, normativos y metodoldgicos.

3. Administrar los recursos nacionales de destinacion especifica para el servicio educativo.

4. Disefiar, 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 administracién de la
planta docente.

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

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

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

8. Orientar el tramite de formalizacion de la clasificacion de los Establecimientos Educativos
Privados.

9. Definir los lineamientos, directrices, criterios y procedimientos de la Gestion de la Cobertura del
Servicio Educativo, con base en las disposiciones legales estipuladas a nivel Nacional.

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

11. Coordinar, acompafiar y realizar seguimiento de las actividades dirigidas al mejoramiento

continuo en la prestacion del servicio educativo en el municipio.
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12.
13.

14.

15.

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.

Coordinar la ejecucion de actividades de los procesos de apoyo de la administracion municipal,
garantizando la oportuna planeacion presupuestal, la eficiencia en la contratacién estatal, la
racionalizacion de tramites y la aplicacion de las directrices de seguridad digital.

Ejercer las demas funciones que le sefiale la Constitucion, la ley, los acuerdos y el alcalde,

segun la naturaleza del cargo.

Ll VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucién Politica de la Reptblica 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
12. Gestion Publica Territorial
13. Gestion Educativa
14. Artlculauén Institucional
i ~____VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
j : COMUNES A POR NIVEL JERARQLHCO
* Aprendizaje Continuo. = Vision Esticiagice.
* Orientacién a Resultados. e asezdo SRR,
: i ; . e Planeacion.
* Orientacién al Usuario y al Ciudadano. o=
¢ Compromiso con la Organizacion. s Tumads Deceinies,
e Trabajo en Equipo. s  Gestidn _del Des_arro]lg _de las Personas.
e Adaptacién al Cambio. o Pensamiento Sistematico.

¢ Resolucion de Conflictos.

VL

_REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

~ FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en programas 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
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, Geografia, Historia, Lenguas
Modernas, Literatura, Linguistica y Afines, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines; Administracion,
Contaduria Publica, Economia; Arquitectura y Afines,
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines,
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y Afines.

Titulo de postgrado
especializacion o maestria.

en la modalidad de

Treinta (30) meses de experiencia

profesional relacionada.
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Tarjeta o matricula profesional cuando la profesion lo

| exige.
FICHA DE EMPLEO 12
W : 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 Nombramlento y Remocion
M L Il. PROCESOS

Salud y Proteccion Social
.  AREA FUNCIONAL
Secretaria de Salud
i IV. PROPOSITO PRINCIPAL '

D:rlglr actw!dades 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 atencién en salud,
aseguramiento, promocién de la salud, prevencién de la enfermedad, vigilancia en salud publica y el
control de factores de riesgo que atenten contra la salud de la poblacién, 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 Deflnir formular adoptar y evaluar la ejecucion y resultado de las politicas publicas en materia
de salud municipal.

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

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

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

5. 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 Accion.

6. Evaluar periédicamente el desarrollo de los planes, programas y proyectos de salud del
municipio e informar a su superior inmediato, sobre los resultados de la gestiéon de la
dependencia, para facilitar la toma de acciones y decisiones que permitan optimizar su
desempeno.

7. Promover mecanismos de difusién de los proyectos de salud desarrollados en el municipio con
el fin de mejorar la accesibilidad de la poblacion vulnerable.

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

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

10. 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.

11. Adelantar acciones para la garantia de financiacion de las acciones del sector salud mediante

la definicién de sus instrumentos de acuerdo con las necesidades de salud del municipio.
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12. Dirigir y coordinar las actividades relacionadas con la verificacion del cumplimiento de las
condiciones de calidad para la prestacion de los servicios de salud.

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

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

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

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

17. Elaborar y presentar ante las autoridades competentes el ante proyecto de presupuesto de
ingresos, gastos de funcionamiento e inversién social de la dependencia municipal responsable
del proceso de gestion de salud.

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

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

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

21. Coordinar la ejecucién de actividades de los procesos de apoyo de la administracion municipal,
garantizando la oportuna planeacion presupuestal, la eficiencia en la contratacion estatal, la
racionalizacion de tramites y la aplicacion de las directrices de seguridad digital.

22. Ejercer las demas funciones que le sefiale la Constitucion, la ley, los acuerdos y el alcalde,
segun !a naturaleza del cargo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constltuuon Politica de la Republica de Colombia
Gestion Documental

Contratacién 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
12. Proteccién Social

13. Articulacién Institucional

©CENOOTAWN ]

14. Slstema General de Seguridad Social en Salud.
: VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e ERNTINES . ; POR NIVEL JERARQUICO

o \isién Estratégica
s Aprendizaje Continuo ¢ Liderazgo Efectivo
e Orientacion a Resultados ¢ Planeacion
¢ Orientacion al Usuario y al Ciudadano + Toma de decisiones
» Compromiso con la Organizacion s Gestibn del Desarrollo de las
= Trabajo en Equipo Personas
s Adaptacion al Cambio ¢ Pensamiento Sistematico

« Resolucion de Conflictos.

~ VIII.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

_____ "~ FORMACION ACADEMICA ~ EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en programas de los
Nucleos Basicos del Conocimiento NBC: Medicina
Veterinaria, Zootecnia; Bacteriologia; Enfermeria,
Instrumentacién Quirtrgica, Medicina, Nutricion y
Dietética, Odontologia, Optometria, Otros Programas
de Ciencias de la Salud, Salud Publica, Terapias;
Ciencia _ Politica, Relaciones Internacionales,

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Derecho y Afines, 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;  Administracién,  Contaduria  Publica,
Economia; Arquitectura y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola, Forestal
y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines, Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria
Biomédica y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines,
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Quimica y
Afines, Ofras Ingenierias; Biologia, Microbiologia y
Afines, Fisica, Geologia, Otros Programas de
Ciencias Naturales, Quimica y Afines

Titulo de postgrade en la modalidad de
especializacién o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la profesién lo

exige.
_FICHA DE EMPLEO 13

i RN e ‘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 Remocién
BRI il. PROCESOS

Desarrollo Social (Gestién Cultural)

1ll. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Cultura y Patrimonio

~ IV. PROPOSITO PRINCIPAL

D|r|g|r actwldades del subproceso de gestion cultura del proceso de desarrollo social deI 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, promocién, reconocimiento y
fortalecimiento de las expresiones culturales propias del municipio y el patrimonio, fomentando la

valoracién y respeto por los bienes artisticos y culturales; en el marco del Modelo Integrado de
_F’Ianeauon y Gesi:on MIPG

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dlrlglr y coordlnar la formulacién e implementacién de las politicas, planes, programas y
proyectos orientados al fomento, difusién, promocion, 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 y mantenimiento
de la infraestructura cultural del municipio.

4. Fortalecer mecanismos de coordinacién y comunicacion con las distintas entidades publicas y
privadas a nivel local, regional, nacional e internacional para el cumplimiento de las funciones
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10.

de fomento, difusién, promocion e investigacion de las actividades relacionadas con la cultura,
el patrimonio y el turismo del municipio.

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.

Consolidar y desarrollar la red municipal de bibliotecas publicas en coordinacion con el el orden
nacional, con el fin de promover la creacion, el fomento y el fortalecimiento de las bibliotecas
publicas y mixtas y de los servicios complementarios que a través de éstas se presentan.
Acompafiar a las agrupaciones culturales del municipio en la gestion y la interlocucién
institucional.

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

Coordinar la ejecucion de actividades de los procesos de apoyo de la administracion municipal,
garantizando la oportuna planeacién presupuestal, la eficiencia en la contratacion estatal, la
racionalizacion de tramites y la aplicacién de las directrices de seguridad digital.

Ejercer las demas funciones que le sefiale la Constitucion, la ley, los acuerdos y el alcalde,

segun la naturaleza del cargo.
' VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

COoNOOAWN=

Constitucion Politica de la Republica de Colombia
Gestién Documental

Contratacién Estatal

Funcion Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

Estructura del Estado

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG
Planeacion Estratégica y Territorial

. Gobernanza de Datos

. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial
. Gestion Cultural

. Articulacion Institucional

" Gestlon de Proyectos de Inversién Publica

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

‘COMUNES ~__ POR NIVEL JERARQUICO

e Visién Estrategica
Aprendizaje Continuo e Liderazgo Efectivo
Orientacion a Resultados e Planeacion
Orientacion al Usuario y al Ciudadano e Toma de Decisiones
Compromiso con la Organizacion e Gestion del Desarrollo de las
Trabajo en Equipo Personas
Adaptacién al Cambio ¢ Pensamiento Sistematico

e Resolucion de Conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

_ FORMACION ACADEMICA ! ) EXPERIENCIA

T|tulo profesional universitario en programas 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 | Treinta (30) meses de experiencia
de Ciencias Sociales y Humanas, Ciencia Politica, | profesional relacionada.

Relaciones Internacionales, Derecho y Afines,
Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Deportes,
Educacion Fisica y Recreacion, Derecho y Afines,
Filosofia, Teologia y Afines, Geografia, Historia,
Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y Afines,
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Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Administracién, Economia; Arquitectura y Afines,
Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria Industrial y Afines

Titulo de postgrado en Ila modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la profesion lo

exige.
. FICHA DE EMPLEO 14

i I. 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

I. PROCESOS

Desarrollo Social (Gestién de la Inclusién Social)
- ill. AREA FUNCIONAL

_ Secretaria de Equidad, Género y Mujer

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dtrlglr actwldades del subproceso de gestion 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, para la inclusién, reconocimiento y fortalecimiento de la mujer y la poblacion
diversa desde los enfoques de derechos, bienestar y género; en el marco del Modelo Integrado de
Ptaneaclén b Gestlon MIF’G

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

T 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 difusién de los derechos de las mujeres

6. Gestionar la consencucién y focalizacion recursos fiancieros y otros destinados al desarrollo de
la mujer en el municipio.

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

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

9. Elaborary 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 coordinacion con instituciones locales, para sensibilizar y fomentar una cultura de
igualdad y respeto.

13. Coordinar la ejecucion de actividades de los procesos de apoyo de la administracién municipal,
garantizando la oportuna planeacion presupuestal, la eficiencia en la contratacién estatal, la
racionalizacion de tramites y la aplicacion de las directrices de seguridad digital.

14. Ejercer las demas funciones que le sefiale la Constitucion, la ley, los acuerdos y el alcalde, segun

la naturaleza del cargo. | '—//ﬂ
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VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestién Documental

Contratacion Estatal

Funcion Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano
Herramientas Ofimaticas

Estructura del Estado

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG
Planeacién Estratégica y Territorial

. Gobernanza de Datos

©CONDOAWN =

Constitumon Politica de la Republica de Colombia

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

12. Inclusién Social
13. Enfoque de Género.
 14. Derechos Humanos.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

__ COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Vision Estratégica

* Aprendizaje Continuo * Liderazgo Efectivo
¢ Orientacion a Resultados e Planeacion
¢ Orientacion al Usuario y al Ciudadano e Toma de decisiones
e Compromiso con la Organizacion e Gestion del Desarrollo de las
¢ Trabajo en Equipo Personas
e Adaptaciéon al Cambio * Pensamiento Sistematico
¢ Resolucion de Conflictos.
VIIl._ REQUISITOS DE FORMACI()N ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA e EXPERIENCIA
Titulo profesional universitaric en programas de los
Nucleos Basicos del Conocimiento NBC: Educacion;
Enfermeria, Medicina, Nutricion vy 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,
Comunicacién Social, Periodismo y Afines, Deportes,
Educacion Fisica y Recreacion, Derecho y Afines,
Filosofia, Teologia y Afines, Geografia, Historia, Treinta (30) meses de experiencia

Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y Afines,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Administracién, Contaduria Publica, Economia;
Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y
Afines, Ingenieria Agrondmica, 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.

profesional relacionada.

__FICHA DE EMPLEO 15

l. _IDENTIFICACION

Nivel:

Directivo
Denominacién del empleo: Secretario de Despacho
Cadigo: 020
Grado: 05
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Cantidad de cargos: 1 _-1:
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo: _ - Libre Nombramiento y Remocion

Il. PROCESOS

Desarrollo Social (Construccién de Paz)

. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Victimas, Paz y Posconflicto

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dlrlglr actnndades del subproceso de construccién de paz del proceso de desarrollo somal del
municipio de San José de Clcuta; de acuerdo con los compromisos y proyectos del Plan de
Desarrollo Municipal y las indicaciones normativas, para la inclusion, 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 Planeacion y Gestion
MIPG.

_DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1: Elaborar y ejecutar Ia planeacion del desarrollo para la aplicacion y efectividad de las medidas de
la verdad, justicia, reparacion, garantia de no repeticion, paz y posconflicto, prevencion,
asistencia. atencién 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. Identificar, reconocer, acompafiar y representar a las victimas en todas las etapas del proceso
para que puedan acceder a la verdad, justicia, reparacion, garantia de no repeticion, posconflicto

y paz para lograr su reparacidn 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. Orientar y acompanar, 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. Organizar, 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 reintegracion a la sociedad.

6. Garantizar 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, promocion de la integracién y el fomento del respeto y la convivencia
pacifica en los entornos comunitarios.

8. Facilitar la implementacién 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. Coordinar la ejecucién de actividades de los procesos de apoyo de la administracién municipal,
garantizando la oportuna planeacién presupuestal, la eficiencia en la contratacion estatal, la
racionalizacion de tramites y la aplicacion de las directrices de seguridad digital.

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

11. Ejercer las demas funciones que le sefiale la Constitucion, la ley, los acuerdos y el alcalde, segln
Ia naturaleza del cargo.

~VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constltuclon Politica de la Republica de Colombia
Gestion Documental

Contratacion Estatal

Funcién Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG

mﬂ@@P@N%;

Planeacion Estratégica y Territorial
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9. Gobernanza de Datos

12. Cultura de Paz
13 Derechos Humanos

10. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial
11. Atencion, asistencia y reparacion integral a victimas

_VIL

COMUNES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprend;zaje Con’unuo

Orientacion a Resultados

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

Adaptaciéﬂ al Cambio

Vision Estratégica

Liderazgo Efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del Desarrollo de las Personas
Pensamiento Sistematico

« Resolucion de Conflictos.

el .VIII REQUISITOS DE FORMACION A

CADEMICA Y EXPERIENCIA

_FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

T|tu|o profesmnal universitario en programas de los
Nucleos Basicos del Conocimiento NBC:
Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia; Artes
Plasticas Visuales y afines, Artes Representativas,
Disefio, Musica, Otros Programas Asociados a
Bellas Artes; Educacion; Bacteriologia; Enfermeria,
Instrumentacion Quirdrgica, Medicina, Nutricidén y
Dietética, Odontologia,  Optometria,  Otros
Programas de Ciencias de la Salud, Salud Publica,
Terapias; Antropologia, Artes Liberales,
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Scociales vy
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, Linglistica 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 Agronémica, 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

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.

lo exige.

___FICHADEEMPLEO16
- I. 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 Nombramlemo y Remocién
S e R II. PROCESOS

Desarrollo Econémico (Gestion del desarrollo rural)

ll. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Desarrollo Rural y Agropecuario

_IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dlrlg;r actlwdades del subproceso de Gestién del desarrollo rural del proceso de desarrolro
econdmico del municipio de San José de Cucuta; de acuerdo con los compromisos y proyectos del
Plan de Desarrollo Municipal, para la promocion 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 Pianeacuén y Gestién 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 pequefios y medianos productores rurales.

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

6. Coordinar acciones interinstitucionales e intersectoriales que favorezcan el acceso a servicios
publicos, vias terciarias, salud, educacién, tecnologias e infraestructura para el desarrollo rural.

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

8. Supervisar y evaluar el desempefio de los programas y proyectos a cargo de la depednecia,
realizando seguimiento a los indicadores de gestion 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. Coordinar la ejecucion de actividades de los procesos de apoyo de la administracion municipal,
garantizando la oportuna planeacion presupuestal, la eficiencia en la contratacion estatal, la
racionalizacion de tramites y la aplicacion de las directrices de seguridad digital.

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

13. Ejercer las demas funciones que le sefiale la Constitucion, la ley, los acuerdos y el alcalde,
segun Ia naturaleza del cargo.

VI.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constltucton 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

PN O A WD
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9. Planeacién Estratégica y Territorial

10. Gobernanza de Datos

11. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial
12. Seguridad Alimentaria

13. Desarrollo Agropecuario

14. Desarrollo Rural
R VIi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES 0 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

Adaptamon al Cambio

VIII REQUISITOS DE FORMACION AGADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ~ EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en programas de los
Nicleos Basicos del Conocimiento NBC:
Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Derecho y Afines, Formacién 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 | Treinta (30) meses de experiencia profesional
Agrondémica, Pecuaria y Afines, Ingenieria | relacionada.

Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Civil 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 17
il ok |. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Secretario de Despacho
Cadigo: 020
Grado: 05
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tlpo de empleo Libre Nombramiento y Remoc:on

Il. PROCESOS

Desarfollo Economwo (Gestlon del trabajo, Gestion del desarrollo empresarlal)
i : i 1ll. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Desarrollo Economico

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dlrlglr actlwdades de los subprocesos de gestion del trabajo y gestion del desarrollo empresarial del
proceso de desarrollo econémico del municipio de San José de Cucuta; 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 ei marco del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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Coordinar la disefio, formulacion, ejecucion, control y evaluacion de las politicas, estrategias,
planes, programas y proyectos de desarrollo econémico de los procesos productivos del
municipio.

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

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

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

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

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

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

8. Orientar las acciones de politica publica 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 econémico l
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 pequenas 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 bancarizacién 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 econdmicas, las relaciones estratégicas entre los sectores publico y privado y la
asociatividad de las distintas unidades productivas.

15. Coordinar la ejecucién de actividades de los procesos de apoyo de la administracién municipal,
garantizando la oportuna planeacion presupuestal, la eficiencia en la contrataciéon estatal, la
racionalizacién de tramites y la aplicacion de las directrices de seguridad digital.

16. Ejercer las demas funciones que le sefiale la Constitucion, la ley, los acuerdos y el alcalde, segun
Ia naturaleza del cargo.

il ! VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constltumon 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

12. Desarrollc Empresarial

13. Competitividad

14

; Internamonallzauon Economica

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

i : COMUNES : i . POR NIVEL JERARQUICO :
. Aprendlzaje Continuo . V:smn Estratégica

¢ Orientacién a Resultados ¢ Liderazgo Efectivo

» Orientacion al Usuario y al Ciudadano » Planeacion
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Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio

Toma de decisiones

Gestion del Desarrollo de las Personas
Pensamiento Sistematico

Resolucion de Conflictos.

" e 0 @

__Vill.__REQUISITOS DE FORMACION ACADEWICA Y EXPERIENCIA

_FORMACION ACADEMICA . Sl _EXPERIENCIA

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

Afines, Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines, Treinta (30) meses de experiencia profesional

Ingenieria Industrial y Afines slasianaga.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.
Tarjeta o matricula profesional cuando la profesion
lo exige.
. FICHA DE EMPLEO 18

e R D ~ |. 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 Nombramlento y Remocion

Il. PROCESOS

Gestlon del _Ordenamlento Terrltorlai (Gestion de la mfraestructura)

lll. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Infraestructura

_IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dlnglr actnndades deI subproceso de gestion de la infraestructura del proceso de gestion del
ordenamiento territorial del municipio de San José de Cucuta; comprendiendo la cadena de valor del
mismo y de acuerdo a los lineamientos técnicos de la gestién contractual, talento humano, bienes,
documental y financiera, 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 Planeacién y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

i Dlreccmnar el desarrollo y la conservacion de la infraestructura fisica de uso publico,
minimizando el impacto ambiental negativo en la ejecucién de obras.

2. Dirigir y coordinar la elaboracién 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. Coordinar la gestiéon contractual de los proyectos de inversion del desarrollo territorial a cargo
de la dependencia segun las indicaciones normativas.

6. Ofrecer orientaciéon técnica para la gestion del control y la supervision de los proyectos de
inversién a cargo de la dependencia.

7. Definir los requerimientos de estudios de acuerdo con el tipo de proyecto a desarrollar y aplica
los resultados para orientar los disefios.
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8. Determinar, priorizar y programar los proyectos a ejecutarse, de acuerdo con el presupuesto de
inversion aprobado para la vigencia.

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

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

11. Coordinar la ejecucién de actividades de los procesos de apoyo de la administracion municipal,
garantizando la oportuna planeacién presupuestal, la eficiencia en la contratacion estatal, la
racionalizacién de tramites y la aplicacion de las directrices de seguridad digital.

12. Ejercer las demas funciones que le sefiale la Constitucion, la ley, los acuerdos y el alcalde,
segun la naturaleza del cargo.

_VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constltucmn 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

10. Gobernanza de Datos

11. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial
12. Ordenamiento Territorial

13. Gestion de Proyectos de Inversion Publica

14. Infraestructura Vial

©CONDU WM

15. Superwsmn de Obra Publica
Il Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Vision Estratégica

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados

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

Adaptacion al Cambio

e o & & o @

Liderazgo Efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del Desarrollo de las
Personas

e Pensamiento Sistematico

¢ Resolucion de Conflictos.

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMI__CA Y EXPERIENCIA

_ FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesmnal universitario en programas de los
Ncleos 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
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la profesién
lo exige.

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.

__FICHA DE EMPLEO 19

: I. IDENTIFICACION

Nivel:

Directivo

Denominacién del empleo:

Secretario de Despacho
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Cadigo: 020
Grado: 05
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tip_o de empleo: Libre Nombramiento y Remocién
Nl A 1. PROCESOS

Gestlon del Desarrollo Sostenible (Gestién del Rlesgo)

ill. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Gestion del Riesgo de Desastres

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dlrlglr achwdades del subproceso de gestion del riesgo del proceso de gestlon del desarrollo
sostenible del municipio de San José de Cucuta; para el manejo, prevencién 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 der Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

9 Formular hace seguimiento y evalla la politica publica de Gestiéon del Riesgo y atencion de
desastres del municipio , ajustada a los lineamientos de esta materia.

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

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

4. Liderar 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. Disefiar y direcciona los respectivos procesos de conocimiento, reduccién del Riesgo de
Desastres, asi como los procesos estratégicos, de apoyo y de evaluacién necesarios para su
implementacion.

6. Orientar y apoya a las distintas dependencias del secto central y descentralizados en su
fortalecimiento en Gestion del Riesgo de Desastres, segun sus competencias.

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

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

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

10. Promover mecanismos de sensibilizacion para la poblaciéon en general sobre la Gestion del
Riesgo de Desastres.

11. Articular los planes y programas de la Oficina para promover los planes de Gestién del Riesgo
de Desastres.

12. Integrar y articular iniciativas de vigilancia tecnolégica y mecanismos de seguimiento del
impacto de iniciativas, programas y proyectos en Gestién del Riesgo de Desastres.

13. Desarrollar actividades que permitan la gestion de proyectos de inversion publica en materia de
prevencion, mitigacién y manejo del 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. Coordinar la ejecucion de actividades de los procesos de apoyo de la administracion municipal,
garantizando la oportuna planeacion presupuestal, la eficiencia en la contratacién estatal, la
racionalizacion de tramites y la aplicacion de las directrices de seguridad digital.

16. Ejercer las demas funciones que le sefiale la Constitucion, la ley, los acuerdos y el alcalde,
segun Ia naturaleza del cargo.

'VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constltucmn Politica de la Republica de Colombia
Gestion Documental

Contratacion Estatal

Funcion Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

@@%WN%Q

37




Proceso Direccionamiento y Planeacion

AlI}Al A Estratégica Cédigo: DPE-FO-57

llls DE Siib enckdinactd nstennal Versién: | Fecha:
c“c“Tn ubproceso Loorainacion institucion 04 7/4/2025
Formato Decreto Pagina 38 de 162

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
12. Planeacién del Desarrollo

13. Gestion de Proyectos de Inversion Publica

14. Gestion del Riesgo -
= i ' VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

o ; Visién Estratégica
Aprendizaje Continuo ; :
Orientacién a Resultados IF‘,Ig?_Ir:; é:;ignEfectwo
Orientacién al Usuario y al Ciudadano

; S Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion i
: : n Desarrollo de las Personas
Trabajo en Equipo Gestion del Des

b . Pensamiento Sistematico
Adaptaclon al Cambio Resolucion de Conflictos.

~_VIIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ; = : EXPERIENCIA

Titulo profesmnal universitario en programas de los
Nucleos Basicos del Conocimiento NBC: Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales, Derecho vy
Afines; Arquitectura y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria Civil y Afines; Biologia, Microbiologia y
ﬁgrt]:rsa’l e(:eoﬁg;:}ng}{:g-ss, P?S%;adr?saﬁi adey Cfgrt]:;ass‘ Treinta (30) meses de experiencia profesional

Quimica y Afines relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la profesién

lo exige.
FICHA DE EMPLEO 20

' S R = : ok lDEN‘I‘IFICAClON

Nivel: Directivo

Denominacion del empleo: Secretario de Despacho
Cadigo: 020

Grado: 05

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Alcalde municipal
Tlpo de empleo Libre Nombramiento y Remocnon

= g . PROCESOS

Gestlon del Desarrollo Sostenible (Gestion Ambiental, Gestion de la Econon’na Circular)

. AREA FUNCIONAL

Secretana 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 Cucuta, 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 coordinacién
y articulacion, en el marco de las competencias municipales y el Modelo Integrado de Planeacion y

Gestion MIPG.
- Sy ' DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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. Atender la solucién de consultas, asistencia técnica y aporte de elementos de juicio para la toma

de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucion y el control de los programas
relacionados con el proposito de la dependencia

Coordinar con las dependencias involucradas y con las entidades competentes la aplicacion y
monitoreo de las medidas de control definidas para la conservacién de los recursos naturales y
la calidad del medio ambiente.

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

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.

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

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

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.

Reportar las anomalias a las entidades competentes, cuando el informe de inspeccion de la
implementacion del plan de manejo ambiental con responde negativo, por omisién o ineficacia
de los mecanismos de prevencion, proteccion o recuperacion; seglin competencias.

10. Coordinar la ejecucion de actividades de los procesos de apoyo de la administracion municipal,

il

garantizando la oportuna planeacién presupuestal, la eficiencia en la contratacion estatal, la
racionalizacion de tramites y la aplicacion de las directrices de seguridad digital.
Ejercer las demas funciones que le sefale la Constitucion, la ley, los acuerdos y el alcalde,

segun Ia naturaleza del cargo.
~_VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

OO~ OIS WN |

: Constitucwn 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
. Planeacién Estratégica y Territorial

10. Gobernanza de Datos

1. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial

12. Gestion Ambiental
13. Ordenamiento Territorial

14. Desarrollo Sostentbie

VIl COMFETENC!AS COMPORTAMENTALES

COMUNES = : ___POR NIVEL JERARQUICO

Adaptacién al Cambio

b Vision Estratégica
Aprendizaje Continuo : ;
Orientacion a Resultados :;'gira; ggnEfectwo
Orientacién al Usuario y al Ciudadano 9

: i Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion A
Trabajo en Equipo Gestion del Desarrollo de las Personas

Pensamiento Sistematico
Resolucion de Conflictos.

* & & 8 & & @

_Vill. REQUISITOS DE FORMACION AGADEMICA Y EXPERIENCIA

_FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Trtulo profeslonal universitario en programas de
los Nucleos Basicos del Conocimiento NBC: iciohiad
| Agronomia, Medicina, Nutricién y Dietética, Salud | '@cionada.

Treinta (30) meses de experiencia profesional
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Publica; Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales, Derecho y Afines, Administracion,
Economia; Arquitectura y Afines, Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines, Ingenieria
Agrondmica, Pecuaria y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria
Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Quimica y
Afines, Otras Ingenierias; Biologia, Microbiologia y
Afines, Fisica, 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 profesién
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 Remocuon

Il. PROCESQOS

Gestlon del Desarrollo Sostenible (Gestloh del Habltat)

ll. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Habitat

__IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dmglr actlwdades de! subpmceso de gestion 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 plblica 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 coordinacién y articulacion, en el marco de las competencias
mumcnpales y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

----- V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar el dlseno formulacién, control, monitoreo y evaluacién de las politicas publicas de
vivienda a nivel municipal y su incorporacion en el Plan de Desarrollo Municipal y el Plan de
Ordenamiento Territorial.

2. Garantizar la continuidad y efectividad de los procesos de gestion de proyectos integrales de
vivienda de interés social para poblacion vulnerable, desde su formulacion y estructuracion
hasta su ejecucion y seguimiento, en coordinacion con las entidades publicas y privadas que
intervienen.

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 titulacion de predios fiscales.

4. Liderar la formulacién, implementacién, seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrollo
Municipal en lo referente a la gestion de la vivienda y titulacion de bienes fiscales, y presentar
los informes de seguimiento y rendicion de cuentas correspondientes.

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

poblacién vulnerable. t?/ ”
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6.

10.

11.

Impulsar los proyectos de rehabilitacion y urbanizacion de barrios en el municipio de acuerdo |

con las crientaciones legales y la articulacion institucional, identificando las zonas de riesgo y
los asentamientos informales para su incorporacion en los proyectos.

Garantizar la oferta de orientacion técnica a los ciudadanos sobre tramites relacionados con el
habitat, |la vivienda y el urbanismo.

Coordinar las actividades dirigidas al saneamiento vy la titulacién de predios y a la asignacion
del titulo de propiedad saneado a los beneficiarios mediante resolucion administrativa,
promoviendo la resolucién de conflictos entre los ocupantes y demas interesados, de acuerdo
con los requerimientos de seguridad juridica de la propiedad.

Promover la resolucion pacifica de conflictos y la cohesiéon social en las comunidades
beneficiarias de proyectos de vivienda y rehabilitacion de barrios.

Coordinar la ejecucion de actividades de los procesos de apoyo de la administracion municipal,
garantizando la oportuna planeacion presupuestal, la eficiencia en la contratacion estatal, la
racionalizacion de tramites y la aplicacion de las directrices de seguridad digital.

Ejercer las demas funciones que le sefale la Constitucion, la ley, los acuerdos y el alcalde,
segun Ia naturaleza del cargo.

e _VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

DN GIAWN=

Constltumon Pol:t{ca 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
Planeacioén Estratégica y Territorial

Gobernanza de Datos

. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial

Planeacion del Desarrollo Territorial
Gestion de Proyectos de Inversién Publica
Desarrollo Urbano Sostenible

Resolucmn de Conflictos
e Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES i

COMUNES o ] _POR NIVEL JERARQUICO

izaj Vision Estratégica
Aprendizaje Continuo | :
Orientacién a Resultados g}derazg_g Efectivo
Orientacién al Usuario y al Ciudadano aneacion

: e isiones
Compromiso con la Organizacion Tomarde decis
Trabajo en Equipo Gestion del Desarrollo de las Personas

i ; Pensamiento Sistematico
Adaptacién al Cambio Resolucion de Conflictos.

Vil REQUISITOS DE FORMAG](’)N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

_ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tltulo profesmnal universitario en programas de
los Nucleos Basicos del Conocimiento NBC: Salud
Publica; 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, Otras
Ingenierias; 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.
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FICHA DE EMPLEO 22

|._IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Jefe de Oficina
Cadigo: 006

Grado: 05

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Alcalde Municipal

Tipo de empleo: Periodo Fijo

Control y Evaluacion (Seguimiento, evaluacion y control)

lll. AREA FUNCIONAL

Oficina Control Interno de Gestion

_IV. PROPOSITO PRINCIPAL

leerar el func:onamlento 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

i Evaluar la ejecucion y desarrollo del control de la gestion en la Alcaldia.

2. Coordinar la relacion con los organismos de control externo, facilitando los requerimientos de
informacién y la coordinacién en los informes de la entidad.

3. 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 gestion en la organizacion.

5. Liderar la revision, evaluacién y direccion de los sistemas propios del control, al interior de la
administracién 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 organizacién, 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. Supervisar 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 solucién 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
informacién de la entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios.

14. Ejercer las demas funciones que le sefale la Constitucién, la ley, los acuerdos y el alcalde,
segun Ia naturaleza del cargo.

__VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constltumén 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

OCONOO B WN =
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10. Gobernanza de Datos

11. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial
12. Sistema de Gestion de Calidad

13. Control Interno

14, Segmmlento y Evaluacmn

VII.COM PETENCEAS COMPORTAM ENTALES

~ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo E‘gggf?g}ggtﬁ%
Orientacion a Resultados Biarcn 3. &n
Orientacién al Usuario y al Ciudadano

; e Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacién i
: : rrollo de las Personas
Trabajo en Equipo Gestion del Desarrollo

Adaptacion al Cambio Pensamiento Sistematico

z.......

: Resolucion de Conflictos.
_ Vi, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FBRMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tltuto profesmnal 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 maestria. | profesional relacionada en asuntos de control

Tarjeta o matricula profesional cuando Ia
profes:on lo exrg_e

""" ALTERNATIVA

Titulo profesmnal universitario en programas de
los Nucleos Basicos del Conocimiento NBC:
todos los Nucleo Basico del Conocimiento NBC
Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
Titulo de posgrado en la modalidad de | profesional relacionada en asuntos de control
especializacién interno

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

FICHA DE EMPLEO 23

s : |. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Jefe de Oficina
Cadigo: 006
Grado: 05
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
TIpD de empleo Libre Nombramiento y Remocién
e e Il. PROCESOS

Gestlon del Talento Humano (Control Dlsmplmano)

1ll. AREA FUNCIONAL

Oficina de Control Interno Disciplinario de Instruccién
. 1IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dmg:r las actwrdades procedlmentaies dentro del subproceso de control disciplinario del municipio
de San José de Cucuta referidas a la etapa de instruccién 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

esta_p_l__emdo y eventual notificacion del pliego de cargos o la decision de archivo.
i V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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1. Aplicar y coordinar el Control Interno Disciplinario de la entidad, en la etapa de instruccién, de
conformidad con las normas del Cadigo General Disciplinario (Ley 1952 de 2019, modificada
por la Ley 2094 de 2021).

2. Participar en la difusion de informacién pedagogica para la politica de integridad en la gestion
publica.

3. Conocer e instruir los procesos disciplinarios que deben adelantarse contra los servidores y
exservidores de la administracién municipal, en la etapa de instruccion.

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
contradiccion, 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 esta prevista como falta disciplinaria o
que sea demostrada una causal de justificacion o que el proceso no podia iniciarse o
proseguirse o que el investigado no lo cometido.

7. Rendirinformes 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 instruccion, conforme lo dispone la normatividad vigente.

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

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

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

12. Realizar 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 investigacion o una indagacion previa con el fin de dar cumplimiento
alaley.

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

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

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

17. Garantizar el desarrollo en su dependencia de actividades de los procesos de apoyo de la
administracién municipal para la oportuna planeacién presupuestal, la eficiencia en la
contratacion estatal, la racionalizacién de tramites y la aplicacién de las directrices de seguridad
digital.

18. Ejercer las demas funciones que le sefiale la Constitucién, la ley, los acuerdos y el alcalde,
segun la naturaleza del cargo.

: VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

T Consmucmn Poht:ca 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 Planeacién y Gestion MIPG

9. Planeacion Estratégica y Territorial

10. Gobernanza de Datos

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

12. Gestién del Talento Humano

13 Derecho Disciplinario

Vil COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

_ COMUNES . il POR NIVEL JERARQUICO
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Visién Estratégica

Liderazgo Efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del Desarrollo de las Personas
: s ; Pensamiento Sistematico

hiiaptegan el Cambie Resolucion de Conflictos.

Aprendizaje Continuo

Orientacién a Resultados

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

® & & @ ° @

VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
“FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

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

Veinticinco  (25) 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 DEEMPLEO 24
' e 1. 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

1. PROCESOS

Gestion Juridica

. AREA FUNCIONAL

Oficina de Gestion Juridica

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dlrlglr el dlseﬁo organlzacaon 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.
i V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Garant:zar la dependencia y el orden juridico en la aplicacién de la norma y en la actuahzacion

de la base legal de la Administracién Municipal.

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

Coordinar la implementacion de acciones de los procesos juridicos de las dependencias de la

administracion municipal.

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

Desarrollar y adopta metodologias que permitan la interpretacion sistematica de las normas y la

unificacion de criterios en la toma de decisiones en la Administraciéon Municipal.

Establecer la cadena de usuarios y la obligacién de cada uno de ellos frente a la documentacion

juridica

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

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

ook N
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11. Identificar los vacios normativos que afecten dentro del proceso de gestion juridica el desarrollo
normal de la funcion administrativa.

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

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

14. Liderar la agenda regulatoria anual, la publicacién y la consulta publica de los proyectos de actos
administrativos de caracter general, y evaluar la calidad de los actos expedidos.

15. Garantizar el desarrollo en su dependencia de actividades de los procesos de apoyo de la
administracion municipal para la oportuna planeacion presupuestal, la eficiencia en la
contratacion estatal, la racionalizacién de tramites y la aplicacién de las directrices de seguridad
digital.

16. Ejercer las demas funciones que le sefiale la Constitucién, |a ley, los acuerdos y el alcalde, segun

Ia natura[eza del cargo.
L i VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Const:tucmn 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
12. Derecho Publico

13. Defensa Juridica

14. Mejora Normativa

000 N D O b G I

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e _COMUNES : NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo. Eﬁg;f?;}gg{ﬁg
Orientacién a Resultados. Planeagén
Orientacion al Usuario y al Ciudadano.

; g Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion e

: : ' n del Desarrollo de las Personas
Trabajo en Equipo. Gestion del Desa

s . Pensamiento Sistematico
Adaptacién al Cambio. + Resolucion de Conflictos.

___VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
_____FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

T|tu|o pfbfesmna[ universitario del Nicleo Basico
del Conocimiento NBC: Derecho y Afines.
(Programa: Derecho)

Veinticinco (25) meses de experiencia

Titulo de postgrado en la modalidad de profesional relacionada.

especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando Ila
rofesion lo exige.

_ FICHA DE EMPLEO 25

"I. IDENTIFICACION

Nivel: - s Directivo

Denominacién del empleo: Jefe de Oficina
Cédigo: 006

Grado: 05

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Secretario General
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Tipo de empleo: | Libre Nombramiento y Remocién
e R 1. PROCESOS =

Gestion de las Comunicaciones

1ll.  AREA FUNCIONAL

Ofcma de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
_IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dmg:r el dlseno e implementaciéon de actividades de los subprocesos de Tecnologias de Ia
informacion y las comunicaciones; Desarrollo tecnoldgico e innovacion y gestion del mantenimiento
y soporte tecnolégico del municipio de San José de Culcuta para la gestion administrativa y la gestion

de] desarrollo territorial, en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
T 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 Informacioén y las Comunicaciones.

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

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

4. Establecer los distintos planes, programas y proyectos relacionados con la Implementacion, uso
y apropiacién 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 en cuanto a la oferta institucional los tramites con el municipio y la gestion del
desarrollo territorial.

7. Implementar y mantener el modelo de seguridad y privacidad de la informacién, la gestion de
los riesgos de seguridad digital y los planes de respuesta a incidentes, reportando su avance al
Comité Institucional de Gestiéon y Desempefio.

8. Garantizar el desarrollo en la dependencia de actividades de los procesos de apoyo de la
administracién municipal para la oportuna planeacién presupuestal, la eficiencia en la
contratacion estatal, la racionalizacién de tramites y la aplicacion de las directrices de seguridad
digital.

9. Ejercer las demas funciones que le sefiale la Constitucion, la ley, los acuerdos y el alcalde,

segun la naturaleza del cargo.
gl VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conshtumén Politica de la Republica de Colombia
Gestion Documental

Contratacion Estatal

Funcién 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
12. Gestién Publica Territorial

13. Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
14. Innovacién y Desarrollo

©CNOIOAWN=

_ 15._Geshon de Proyectos de Inversion Publica
.- : Vil CQMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL J ERARQUICO

Aprend|zaje Continuo « \Vision Estratégica
Orientacion a Resultados ¢ Liderazgo Efectivo

Orientacion al Usuario y al Ciudadano * Planeacién

Compromiso con la Organizacion s Toma de decisiones

Trabajo en Equipo ¢ Gestion del Desarrollo de las Personas
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s Adaptacion al Cambio ¢ Pensamiento Sistematico
» _Resolucion de conflictos
REQUISITOS DE FORMACE. ACADEMICA Y EXPERIENCIA o
EXPERIENCIA = =

MACION ACADEMICA

Tltulo profesmnal universitario de los Nucleos

Basicos del Conocimiento NBC: Comunicacion
Social, Periodismo y Afines; Administracion;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones vy Afines,

Ingenierfa Industrial y Afines Veinticinco (25) meses de experiencia

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

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesién lo exige.

Nivel: Dlrectwo
Denominacion del empleo: Jefe de Oficina
Codigo: 006
Grado: 05
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
_Tipo de empleo: N Libre Nombramento y Remomon

__PROCESOS
Gestlon FlnanCIera
. AREA FUNCIONAL
Oficina del Tesoro
- . IV. PROPOSITO PRINCIPAL :
Dlsenar organizar, coordmar controlar y ejecutar los procesos y procedtmlentos relacuonados con
los cobros, recaudos Yy pagos programados, garantizando la liquidez requerida para la normal
operac on d Ia Administracion Municipal y la debida administracion de los recursos.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES e
1 . Dirigir y coordinar las actividades técnicas, financieras, administrativas y operatlvas de Ia Oflcma
del Tesoro, garantizando el cumplimiento de las normas legales y los lineamientos
institucionales.
2. Supervisar la ejecucién del presupuesto de ingresos y gastos, asegurando su correcta
aplicacion conforme a la normatividad vigente.
3. Supervisar la correcta administracion de los recursos financieros, asegurando la disponibilidad
de fondos para el cumplimiento de los compromisos de la entidad.
4. Coordinar el recaudec de ingresos tributarios y no tributarios, implementando estrategias para
mejorar la eficiencia y cobertura del mismo.
5. Emitir directrices y orientaciones técnicas a las areas encargadas del manejo de tesoreria,
pagos, consignaciones y conciliaciones bancarias.
6. Revisar y aprobar los informes financieros, de tesoreria y de ejecucién presupuestal para su
presentacion a los entes de control y a la administracién central.
7. Liderar la formulacién e implementacion de politicas y procedimientos relacionados con la
gestion financiera y de tesoreria del municipio.
8. Coordinar la relacion con las entidades bancarias y financieras, asegurando una gestién
eficiente de las cuentas y productos financieros.
9. Asegurar el cumplimiento de las obligaciones fiscales, tributarias y parafiscales de la entidad

dentro de los plazos establecidos.
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10.

Participar en la elaboracién del Plan Operativo Anual de Inversiones POAI y en la proyeccion
de ingresos del municipio.
Supervisar por el cumplimiento de las normas de control interno y control fiscal aplicables a la

11.
gestion de recursos financieros.

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

13. Garantizar la programacion del flujo de caja y de los pagos en coherencia con la ejecucion
presupuestal, y reportar al Comité Institucional de Gestion y Desempefio los resultados de la
politica de gestién presupuestal y eficiencia del gasto publico junto con las acciones correctivas.

14. Garantizar el desarrollo en la dependencia de actividades de los procesos de apoyoc de la
administracion municipal para la oportuna planeacion presupuestal, la eficiencia en la
contratacion estatal, la racionalizacion de tramites y la aplicacion de las directrices de seguridad
digital.

15. Atender los requerimientos de los entes de control en relacion con la gestiéon del Tesoro
Municipal.

16. Ejercer las demas funciones que le sefale la Constitucion, la ley, los acuerdos y el alcalde,
segun la naturaleza del cargo.

e VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constltumon Politica de la Republica de Colombia

2. Gestiéon 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. Planeacién Estratégica y Territorial

10. Gobernanza de Datos

11

Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial

12. Gestion Financiera

13. Gestion Fiscal

14. Fmanzas Publlcas

_VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Visién Estratégica.

Liderazgo Efectivo.

Planeacion.

Toma de Decisiones.

Gestion del Desarrollo de las Personas.
Pensamiento Sistematico.

* Resolucién de Conflictos.

Aprendizaje Continuo.

Orientacién a Resultados.

Orientacién 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: Derecho o Afines;
Administracion, Contaduria Publica, Economia

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la profesion
lo exige.

Veinticinco (25) meses de experienciaI

profesional relacionada.

FICHA DE EMPLEO 27

l. IDENTIFICACION

Nivel: | Directivo
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Denominacion del empleo: Jefe de Oficina
Cadigo: 006
Grado: 05
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde municipal
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion

1l. PROCESOS

Desarrollo Econdmico

lll. AREA FUNCIONAL

Oficina Emprendimiento y Acceso al Crédito

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dlrecmonar el dlseno formulacién, implementacién, 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 Cucuta; de acuerdo con las
onentacnones del Plan de Desarrollo Municipal.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1

2

10.

14

12.

13.

14.

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

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

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

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

Implementar y coordinar acciones de politica publica y programas relacionados con el desarrollo
de empresa en edad temprana y emprendimiento en el municipio.

Coordinar la realizacion de mecanismos de difusion, mercadeo, comercializacion y gestion de |
emprendimientos locales.

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

Dirigir y orientar la formulacion, implementacién y seguimiento de planes, programas y proyectos
relacionados con el emprendimiento, fortalecimiento empresarial y acceso a fuentes de
financiacion.

Dirigir y coordinar las estrategias de capacitacion, asistencia técnica y fortalecimiento de
capacidades empresariales, de acuerdo con las necesidades identificadas en los emprendedores
y sectores productivos.

Evaluar y realizar seguimiento a los resultados e impactos de los planes, programas y proyectos
de emprendimiento y acceso al crédito, proponiendo acciones de mejoramiento cuando sea
necesario.

Presentar y sustentar los informes de gestion, resultados y avances de los programas, proyectos
y estrategias a cargo de la dependencia.

Dirigir y coordinar el disefio de mecanismos que fomenten la generacion de empleo a través del
impulso y acompariamiento a la creacién y posicionamiento de pequefias y medianas empresas.
Garantizar el desarrollo en la dependencia de actividades de los procesos de apoyo de la
administracion municipal para la oportuna planeacion presupuestal, la eficiencia en la
contratacién estatal, la racionalizacion de tramites y la aplicacion de las directrices de seguridad
digital.

Ejercer las demas funciones que le senale la Constitucion, la ley, los acuerdos y el alcalde, segun
Ia naturaleza del cargo

_VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

P N

Consﬂtucmn Politica de la Republica de 8. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Colombia MIPG

Gestion Documental 9. Planeacion Estratégica y Territorial
Contratacion Estatal 10. Gobernanza de Datos

Funcién Administrativa
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5. Relacionamiento con el Ciudadano 11. Toma de decisiones basada en Analitica
6. Herramientas Ofimaticas Avanzada e Inteligencia Artificial
7. Estructura del Estado 12. Desarrollo Empresarial
13. Gestion de Proyectos de Inversion
Publica
14. Articulacién Institucional
_ VILCOMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES _ POR NIVEL JERARQUICO
S - e Vision Estratégica
* Ap_rendl;gje Gainue e Liderazgo Efectivo
* Orientacion a Resultados 8
E - . ’ ¢ Planeacion
e Orientacion al Usuario y al Ciudadano ;
e Compromiso con la Organizacion ¢ Tomade dedislones
e Trabajo en Equipo e Gestion del Desarrollf) de las Personas
e Adaptacion al Cambio s Pensamiento Sistematlco
¢ Resolucion de Conflictos.
VIIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA = - EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de los Nucleos
Basicos del Conocimiento NBC: Publicidad y
Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y 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
Agronomica, Pecuaria y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines;

Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando Ila
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 Remocion
e o 1 PROCESOS

Gestion de las Comunicaciones (Comunicacion corporativa)

Gestlén de las Comunicaciones (Comunicacion social e imagen institucional)
i 1. 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 comunicacion internos y externos, para la conservacion del contenido de los mensajes
mientras fluyen, considerando la plataforma tecnologica, la cultura organizacional y el

posmionamlen_tq del municipio.
i V.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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1. Coordinar las relaciones entre la Administraciéon Municipal y los medios de comunicacién

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 supervisar la elaboracién del material de produccion y posproduccién de la
informacién corporativa

5. Dirigir y coordinar el disefio y ejecucién de las estrategias de comunicacion para la
Administracion 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, implementacién y control de los mecanismos de monitoreo, a fin
de establecer indicadores de informacion y opinion publica sobre la politica y acciones del
Alcalde y demas autoridades municipales.

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
divulgacién y comunicaciéon.

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

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

11. Garantizar el desarrollo en la dependencia de actividades de los procesos de apoyo de la
administracion municipal para la oportuna planeacién presupuestal, la eficiencia en la
contratacion estatal, |a racionalizacion de tramites y la aplicacion de las directrices de seguridad
digital.

12. Ejercer las demas funciones que le sefiale la Constitucién, la ley, los acuerdos y el alcalde,

S un la nat Ieza del cargo
= VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
[ Constltucmn Politica de Ia Republica de 8. Modelo Integrado de Planeacion y Gestlon
Colombia MIPG

2. Gestion Documental 9. Planeacion Estratégica y Tetritorial

3. Contratacion Estatal 10. Gobernanza de Datos

4. Funcién Administrativa 11. Toma de decisiones basada en Analitica

5. Relacionamiento con el Ciudadano Avanzada e Inteligencia Artificial

6. Herramientas Ofimaticas 12. Comunicacion Organizacional y Corporativa

7. Estructura del Estado 13. Medios de Comumcac;on

e ?:"'COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES . :
=COHUNES:' e - POR NIVEL JERARQUICO

s Aprendizaje Continuo . V,lsmn Estrategl_ca
* QOrientacién a Resultados > IF_Jllderazg{c.} Efegiive
¢ Orientacién al Usuario y al Ciudadano * R
e Compromiso con la Organizacion * Tomg'de GeisinTies
e Trabajo en Equipo s Gestion QEI Deslarrollcla _de las Personas
< Adaptaclon AlCamiie e Pensamiento Sistematico
¢ Resolucién de Conflictos.
X. REQUISITOS DE FGRMACION ACADEM!CA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA o . EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de los Nucleos
Basicos del Conocimiento NBC: Comunicacion
Social, Periodismo y Afines, Derecho y Afines,
Lenguas Modernas, Literatura, Lingiistica y | Veinticinco (25) meses de experiencia
Afines, Psicologia profesional 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 29

L ___IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Jefe de Oficina
Cédigo: 006
Grado: 05
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Secretario General
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocién

l. PROCESOS

Gestion del Talento Humano

.  AREA FUNCIONAL

Oficina de Talento Humano

__IV.  PROPOSITO PRINCIPAL

Dlngir la formulacmn aplicacion y evaluacién de las politicas, planes y programas relacmnados 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
1écntco de los funcionarios publicos.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

T Garantlzar el cumplimiento de la normatividad vigente desde la vinculacion hasta la
desvinculacién 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 gestion del talento humano de la alcaldia en su nivel central de
acuerdo con los objetivos organizacionales en el marco coherencia, expectativas laborales y las
posibilidades institucionales.

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

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

7. Definir de acuerdo con las normas vigentes las acciones correspondientes que procedan de la
calificacion de desempefio negativas

8. Adelantar periédicamente de acuerdo con la norma, la actualizacion 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
Administracién 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. Hacer seguimiento anual a los resultados de la politica de gestion estratégica del talento humano
en el ciclo de vida del servidor (ingreso, desarrollo y retiro) y presentar las acciones de mejora
al Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

14. Garantizar el desarrollo en la dependencia de actividades de los procesos de apoyo de la
administracién municipal para la oportuna planeacion presupuestal, la eficiencia en la
contratacion estatal, la racionalizacion de tramites y la aplicacion de las directrices de seguridad
digital.
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Ia naturaleza del cargo.

15. Ejercer las demas funciones que le sefiale la Constitucion, la ley, los acuerdos y el alcalde, segun

V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

mmﬂ@méwme”

Constitucion Politica de la Republica de Colombia
Gestion Documental

Contratacién Estatal

Funcion 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
12. Gestion del Talento Humano

13. Empleo Pdblico

14. Carrera Administrativa

[ General de Seguradad Social

COMPETENC]AS COMPOR AMENTALES

"POR NIVEL JERARQUICO

VISEOI"I Estrategica
Liderazgo Efectivo
Planeacion

Toma de decisiones
Gestion del Desarrollo

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados

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

Adaptac!on al Cambio

Pensamiento Sistematico
Resolucion de conflictos

de las Personas

REQUISITOS DE FORMACION AGADEM!CA Y EXPERIENCIA

)RMACION ACADEMICA e "EXPEREENGIA |

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

Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines | profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

Administrativa y Afines, Ingenieria de Sistemas, | Veinticinco (25) meses de experiencia

Nivel: Directivo
Denominaciéon del empleo: Jefe de Oficina
Cédigo: 006
Grado: 05
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Libre Nombramiento y Remomon

___Tipo de empleo:
= PROCESOS

Reiac:onamlemo con el Ciudadano
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" IIl. AREA FUNCIONAL

Oficina de relacionamiento con el ciudadano

~ IV. PROPOSITO PRINCIPAL

D|r|g|r estrateglas mecanlsmos y procedimientos orientados al fortalecimiento del relacmnamlento

: cumpllmrento de Ios principios de !egalidad eficiencia, transparencia y servicio al _cuudadano

entre la administracion municipal y la ciudadania, mediante la gestion eficiente, oportuna y
transparente de los canales de atencion 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

_V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en ia formulacion, ejecucion y coordinacion de politicas, planes, programas y proyedos
relacionados con la dependencia y en concordancia con la planeacion estratégica de la entidad.

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

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

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

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

6. Apovyar el disefio, implementacion y mejora de los canales de atencién (presencial, telefonico,
virtual y digital), garantizando su accesibilidad, eficiencia y cobertura.

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

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

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

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

11. Supervisar la actualizaciéon y cumplimiento de los protocolos de Relacionamiento con el
Ciudadano, en coordinacién con las areas de planeacién, comunicaciones y control interno.

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

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

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

15. Formular, implementar y hacer seguimiento a la estrategia anual de racionalizacion de tramites,
mantener actualizado el inventario de tramites y otros procedimientos administrativos en el
Sistema Unico de Informacion de Tramites y priorizar su simplificacion.

16. Medir la satisfaccion y la experiencia de los grupos de valor, evaluar la gestion del servicio y
garantizar la accesibilidad de los canales y de la oferta institucional para personas con
discapacidad, publicada en lenguaje claro.

17. Garantizar el desarrollo en la dependencia de actividades de los procesos de apoyo de la
administracion municipal para la oportuna planeacién presupuestal, la eficiencia en la
contratacion estatal, la racionalizacion de tramites y la aplicacion de las directrices de seguridad
digital.

18. Ejercer las demas funciones que le sefiale la Constitucion, la ley, los acuerdos y el alcalde, segtn
la naturaleza del cargo.
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__VI. 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. Planeacion Estratégica y Territorial
10. Gobernanza de Datos
11. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial
12. Sistemas de Informacion
13. Participacion Ciudadana
14. Po!lttca de Servicio al Ciudadano
. VIL.COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Aprendizaje Continuo * V.[S'on Esirateg!!::a
. i e Liderazgo Efectivo
¢ Orientacion a Resultados :
e Orientacién al Usuario y al Ciudadano * Planeacion .
« Compromiso con la Organizacion * “Tomgdedocisines
: d e Gestion del Desarrollo de las Personas
¢ Trabajo en Equipo P ; Sistemati
* Adaptacion al Cambio * ensamfc?nto i
¢ Resolucion de Conflictos.
_ VIIL REQUISITOS de FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
__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; Administracién; Arquitectura y Afines;
Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria | Veinticinco (25) meses de experiencia

Industrial y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de

especializacion o maestria.

profesional relacionada.

Tarjeta o matricula profesional cuando se
requiera.
FICHA DEEMPLEO31
I.__IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Subsecretario de Despacho
Cédigo: 045
Grado: 04
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Secretario de Gobierno
Tipo de empIeO' Libre Nombramiento y Remocién
i . PROCESOS

Desarrollo Social (Acceso a la Justicia; Derechos Humanos)

ll. AREA

FUNCIONAL

Subsecret__arla de Acceso a la Justicia y Derechos Humanos

IV.

PROPOSITO PRINCIPAL

~0
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Dirigir la formulacion, aplicacién y evaluacién de politicas, planes y programas relacionados con los
mecanismos para mantener la conservacion del orden publico, el desarrollo de la civilidad dentro del
mummplo y la conservacién del uso definido para el espacio publico.

V.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.
del municipio.

Direccionar las actividades ejecutadas en las Inspecciones Urbanas de Policia y Comisarias

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

2.

3. Definir mecanismos de identificacién y caracterizacion de la poblacién invasora del espacio |
publico

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

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

6. Definir mecanismos de identificacion de la conformacion 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 funciones que le sefale la Constitucion, la ley, los acuerdos y el alcalde,
segun la naturaleza del cargo. |

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES '=

1. Constitucién Politica de la Republica de Colombia

2. Gestion Documental

3. Contratacion Estatal

4. Funcién Administrativa |

5. Estructura del Estado

6. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG |

7. Planeacién Estratégica y Territorial

8. Gobernanza de Datos ‘

9. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial ‘

10. Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario

1. Conwvenma Cludadana |

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES e
COMUNES : POR NIVEL JERARQUICO
¢ Aprendizaje Continuo * \Ifhlsron Estrateglpa
¢ Orientacién a Resultados ; |derazgt'3 a
) - : . s Planeacion
* Orientacion al Usuario y al Ciudadano 8
¢ Compromiso con la Organizacion * T°"”‘i‘ de dedisiones
e Trabajpsn Equipo o Gestién _del Degarrollp‘de las Personas
«  Adaptacion al Cambio ¢ Pensamiento Sistematico
P * Resolucidn de Conflictos.
VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
___ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de los Nucleos
Basicos 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 | Veinticuatro  (24) meses de experiencia
Campo Militar o Policial, Psicologia, Sociologia, | profesional relacionada.
Trabajo Social y Afines; Administracion,
Contaduria Publica, Economia; Arquitectura y
Afines, Ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, g
Ingenieria Industrial y Afines l/
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando Ia
profesién lo exige.

~ _FICHA DEEMPLEO 32

L |. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion 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

1. PROCESOS

Desarrollo Social (Gestion cultural)
. AREA FUNCIONAL '

Subsecretaria de Artes y Fomento

__IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir tecnlcamente el dlseno formulac:on 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, valorizacion del patrimonio artistico, la formacion
y capacitacion artistica y la sostenibilidad de las expresiones culturales del municipio de San José
de Clcuta; de acuerdo con la orientacion normativa, el Plan de Desarrollo Municipal y en el marco
del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

9.

10.

11.

12.

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

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

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

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 poblacién.

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

Coordinar el fomento la participacién de la comunidad en actividades y expresiones culturales.
Coordinar programas y proyectos artisticos de promocién la formacién, creacién, produccion y
difusion de diversas manifestaciones artisticas como mdusica, danza, teatro, artes plasticas,
entre otros.

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

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

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

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.

Garantizar el desarrollo en su dependencia de actividades de los procesos de apoyo de la
administracion municipal para la oportuna planeacion presupuestal, la eficiencia en la

digital.

contratacion estatal, la racionalizacion de tramites y la aplicacion de las directrices de seguridad //ﬁ
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13. Coordinar la realizacion de investigaciones sobre las tradiciones y manifestaciones artisticas
locales, con el fin de valorarlas, preservarlas y promover su conocimiento.
14. Ejercer las demas funciones que le sefiale la Constitucion, la ley, los acuerdos y el alcalde,

segun la naturaleza del cargo.

" VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

NGO RWN L

Gestion Documental

Contratacion Estatal

Funcién Administrativa
Relacionamiento con el Ciudadano
Herramientas Ofimaticas
Estructura del Estado

Planeacion Estratégica y Territorial
10. Gobernanza de Datos

Constitucién Politica de la Republica de Colombia

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

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

12. Gestién Cultural
13. Gestién de Proyectos de Inversion Publica
__‘I4.__Art|cuIaC|on Institumonal

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

Adamacic'm al Cambio

" * ® & @ @

Visién Estrategica

Liderazgo Efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del Desarrollo de las Personas
Pensamiento Sistematico

Resolucion de Conflictos.

VI REQUISITOS DE FOR_MACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Tltulo profesmnal 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;
Antropologia, Artes Liberales, Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales,
Comunicaciéon Social, Periodismo y Afines,
Deportes, Educacion Fisica y Recreacion,
Derecho y Afines, Filosofia, Teologia y Afines,

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional

Geografia, Historia, Lenguas Modernas, | relacionada.
Literatura, Lingliistica y Afines, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Administracién, Economia; Arquitectura vy
Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.
Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

- FICHA DE EMPLEO 33

_I._IDENTIFICACION

Nivel:

[ Directivo
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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 Remociéon

‘Il. PROCESOS

Gestion del Ordenamiento Territorial (Gestion catastral)
lll. AREA FUNCIONAL

Subsecretaria de Gestion Catastral Multipropésito

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la planeac:on ejecucion y control de los procesos catastrales del municipio a traves de la
gestion multipropdsito que permita la actualizacion y clasificacion de la informacion fisica, juridica y
econémica de los bienes formales e informales garantizando su calidad y difusién a través de
recursos tecnoldgico interoperables, orientados desde la interoperabilidad fiscal, la automatizacion y
el desarrollo sostenible, en el marco de la normatividad vigente y el Modelo Integrado de Gestion y
Planeacién,

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dlrlglr Ia ejecucion de los procesos de formacién, conservacion, actualizacién catastral
multiproposito de conformidad con la normatividad vigente vy Ios estandares técnicos
establecidos por el IGAC para la posterior apropiacién y uso de la informacién resultante por
parte de las entidades publicas y grupos de valor.

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

3. Administrar y mantener actualizado el inventario catastral y los componentes, fisico, juridico,
econémico 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 y la
disposicién de la informacién catastral de acuerdo con los estandares fijados por la autoridad
correspondiente y la normatividad vigente en la materia

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

6. Disefiar estrategias que contribuyan al mejoramiento continuo del servicio en la gestion catastral
multipropésito 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. Identificar y gestionar la informacién requerida para adelantar analisis de las dinamicas
inmobiliarias y del mercado inmobiliario que permitan retroalimentar la toma de decisiones en
materia de desarrollo territorial.

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

10. Liderar iniciativas de participacion comunitaria para recolectar datos sociales, ambientales y
geograficos, asegurando que los procesos catastrales reconozcan y conserven la realidad de
cada zona local.

11. Mantener actualizada la informacion fisica, juridica y econémica del territorio para respaldar
activamente los planes de desarrollo local, la gestion ambiental y el fortalecimiento tributario del
municipio.

12. Garantizar la implementacion de los procesos de difusion de la informacion catastral facilitando
su disposicién, 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.
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13.

14.

15.

16.

17,

18.

19.

N
o

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 gestion
catastral incluyendo instrumentos que faciliten la participacion, acceso y uso por parte de los
ciudadanos y grupos de valor.

Coordinar la depuracion e integracion de datos catastrales con entidades oficiales segin normas
nacionales, asegurando bases de datos unificadas, confiables y de alta calidad para la toma de
decisiones

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

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

Consolidar y reportar la informacion 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 inspeccion, vigilancia y control.

Administrar y difundir la informacion del catastro multipropésito mediante la infraestructura de
datos espaciales del municipio y el observatorio inmobiliario, garantizando que los datos del
territorio sean transparentes, de calidad y de facil acceso.

Garantizar el desarrollo en su dependencia de actividades de los procesos de apoyo de la
administracién municipal para la oportuna planeacion presupuestal, la eficiencia en la
contratacién estatal, la racionalizacion de tramites y la aplicacion de las directrices de seguridad
digital.

. Ejercer las demas funciones que le sefiale la Constitucién, la ley, los acuerdos y el alcalde,

segun la naturaleza del cargo.
~__VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

COoNOIOAWN=

Constitucién Politica de la Republica de Colombia
Gestién Documental

Contratacién Estatal

Funcién Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

Estructura del Estado

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG
Planeacién Estratégica y Territorial

. Gobernanza de Datos

. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial
. Gestién Catastral

. Ordenamiento Territorial

} Slstema de Informacién Geografica (SIG)

VII.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARGUICO

Vision Estratégica

Liderazgo Efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del Desarrollo de las Personas
Pensamiento Sistematico

Resolucion de Conflictos.

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados

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

Adaptacion al Cambio

*® * & * @» »
* @ 9 & @ 9

VI.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

_FORMACION ACADEMICA ~_EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de los Nucleos
Basicos del Conocimiento NBC: Derecho y Afines,
Geografia, Historia; Administracién, Contaduria
Publica, Economia; Arquitectura y Afines,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Agronémica, Pecuaria y Afines, Ingenieria

Veinticuatro (24) meses

profesional relacionada.

de experiencia
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Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Civil y
Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Otras Ingenierias; 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.

__FICHA DE EMPLEO 34 £

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 Remocuon
bl . o Il. PROCESOS '

Gestlon de la informaciédn estadistica (Planeacidn Estadistica)
D|recc|onam|ento y Planeacion Estratégica (Gestion de planeacion; Gestion de mejora continua)

lll. AREA FUNCIONAL

Subsecretaria de Proyecciéon Socio Econdmica
IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular aplicar y evaluar las politicas, planes y programas relacionados con la |den’uftca{:|on 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 satisfaccién 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. ldentificar las variables criticas de la localidad que determinan la satisfaccion de las
necesidades de la comunidad.

3. lIdentificar las variables asociadas al crecimiento socioeconémico del municipio , en su area
rural y urbana

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

5. 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
Inversion.

7. Fijar las metas institucionales que son las establecidas por la alta direccién de la entidad, de 1

conformidad con los planes, programas y proyectos, o planeas operativos anuales por
dependencia, encaminada al cumplimiento de los objetivos y propésitos de la alcaldia.

8. Informar a los responsables de los procesos de , laboral lo concerniente con el avance logrado
por las areas 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 Planeacion y Gestion y los
diferentes planes de gestién y politicas que de él se desprendan.

10. Coordinar la realizacion, formulacion 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. Coordinar el seguimiento, actualizacion e implementacion del sistema de gestion de calidad de
la alcaldia.
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12. Realizar seguimiento y evaluacion a los diferentes planes de mejoramiento suscriban con entes
de control.

13. Dirigir el area de desempefio institucional: medir los indicadores del plan de accion institucional
y de las politicas de gestion y desemperio, analizar su evolucion frente a las vigencias anteriores
y reportar los resultados a |la Secretaria de Planeacion y Desarrollo Territorial.

14. Liderar la implementacién de la politica de Gestion del Conocimiento y la Innovacién del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestién: orientar la planeacién de la gestion del conocimiento, la
analitica institucional para la toma de decisiones y la documentacién de lecciones aprendidas
y buenas practicas de las dependencias.

15. Articular con las dependencias la identificacion, documentacién y mejoramiento de los registros
administrativos que alimentan las estadisticas del municipio.

16. Garantizar el desarrollo en su dependencia de actividades de los procesos de apoyo de la
administracién municipal para la oportuna planeacion presupuestal, la eficiencia en la
contratacion estatal, la racionalizacion de tramites y la aplicacion de las directrices de seguridad
digital.

17. Ejercer las demas funciones que le sefiale la Constituciéon, la ley, los acuerdos y el alcalde,

segun Ia naturaieza del cargo.
- VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constltumon Politica de la Republica de Colombia
Gestion Documental
Contratacion Estatal
Funcion Administrativa
Relacionamiento con el Ciudadano
Estructura del Estado
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG
Planeacion Estratégica y Territorial
Gobernanza de Datos
10. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial
11. Herramientas Ofimaticas
12. Planeacion Estratégica
13. Gestion de Proyectos de Inversidn Publica
14. Herramientas de Planeacién Estratégica
15 Ges’uon de Ia Informacidn Estadistica

@@ﬂ?’?—“?‘@!‘-”_—‘;"

_viLco ETENG AS COMPO TAMENTALES - :
'COMUNES ___ PORNIVEL JERARQUICO

T : Vision Estratégica
Aprendizaje Continuo A :
: ; Liderazgo Efectivo
Orientacion a Resultados Planaacih
Orientacién al Usuario y al Ciudadano

Compromiso con la Organizacion Toma de decisiones
5 - g Gestion del Desarrollo de las Personas
Trabajo en Equipo

Adaptacién al Cambio Pensamiento Sistematico
p T ¢ Resolucion de Conflictos.

_REQUISITOS DE FORMACION ACA DEMICA Y EXPERIENCIA

ION ACADEMICA = | ~ EXPERIENCIA

Tltulo profes:onal universitario de los Nuclecs
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
Industrial y Afines

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.
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Tarjeta o matricula profesional cuando la profesion
lo exige.

Dlrectwo

Nivel;

Denominacion del empleo: Subsecretario de Despacho
Cédigo: 045

Grado: 04

Cantidad de cargos:

1

Jefe inmediato:

Secretario de Planeacion y Desarrollo Territorial

Tipodeempleo:

Libre Nombram|ento ¥ Remomon
. PROCESOS - =

Gestlon del Ordenamiento Terrltonal

___Iil. AREA FUNCIONAL

) Subsecretarla de Ordenamiento Territcriai

V. PROPOSITO PRINCIPAL

D|r|g|r eI dtseno implementacmn control y evaluacién de actividades de.ios subprocesos de

panificacion terrltorlal 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 arménico con las potencialidades territorio, en el marco del Modelo

Imegrado de Planeamon y Gestién MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular coordlnar 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 evaluacién 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 coordinacion con las autoridades
competentes.

9. Garantizar el desarrollo en su dependencia de actividades de los procesos de apoyo de la
administracién municipal para la oportuna planeacién presupuestal, la eficiencia en la
contratacién estatal, la racionalizaciéon de tramites y la aplicacion de las directrices de
seguridad digital.

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

11. Supervisar la actualizacion permanente de la cartografia oficial, bases de datos
geoespaciales y sistemas de informacion territorial del municipio.

12. Ejercer las demas funciones que le sefiale la Constitucion, la ley, los acuerdos y el alcalde,

segun la naturaleza del cargo.
: _ VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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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
12. Ordenamiento Territorial

13. Planificacién Urbana

14. Gestién de Proyectos de Inversion Publica

©CEONOOAON S

15. Herramientas de Planeacién Estratégica
: VIL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES _POR NIVEL JERARQUICO

VlSlon Estratégica

Liderazgo Efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del Desarrollo de las Personas
Pensamiento Sistematico

Resolucion de Conflictos.

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados

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

Adaptacion al Cambio

*® @ = » @* @
* & & & & = @O

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, Geografia, Historia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Administracion,
Contaduria Publica, Economia; Arquitectura y
Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Geologia, Otros
Programas de Ciencias Naturales.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesién lo exige.

" FICHA DE EMPLEO 36

: 1. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Jefe de Oficina
Caodigo: 006
Grado: 04
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Secretario de Hacienda

Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion
e Il. PROCESOS

Gestion Financiera (Gestion contable)

ll. AREA FUNCIONAL

Oficina de Contabilidad
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_IV. _PROPOSITO PRINCIPAL

Dlsenar orgamzar coordinar, controlar y ejecutar los procesos y procedimientos relamonados
con la elaboracion y analisis de los estados econoémicos 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
2.

11.

12.

13.

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

Llevar la contabilidad del municipio , agregando la informacién 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 Nacion en forma trimestral.
Generar los Estados Financieros necesarios de conformidad con el nuevo marco normativo
bajo Norma Internacional para entidades de Gobierno.

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 Fiscalizacion, entidades publicas, privadas y a la comunidad en general que
asi lo solicite.

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

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 Contaduria General de la Nacion, de
conformidad con la normatividad vigente.

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

Liderar e impartir instrucciones a su equipo de trabajo, sobre los informes que debe rendir
la dependencia de conformidad con el plan de accién 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.

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

. Realizar la supervision y seguimiento de los contratos de prestacion de servicios,

asegurando el cumplimiento de los términos y condiciones acordados. Esto incluye Ia
revision periédica de los entregables, la de los contratos y la verificacion de la calidad de
los servicios prestados, para que se cumplan los estandares establecidos.

Participar en el Comité de Sostenibilidad Contable, el Comité de Baja de Bienes y las
instancias de coordinacion y decisién, 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.

Garantizar el desarrollo en su dependencia de actividades de los procesos de apoyo de la
administracion municipal para la oportuna planeacion presupuestal, la eficiencia en la
contratacion estatal, la racionalizacion de tramites y la aplicacion de las directrices de
seguridad digital.

Ejercer las demas funciones que le sefiale la Constitucion, la ley, los acuerdos y el alcalde,

segm la naturaleza del cargo.
: VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

A@@ﬂ@@éwwe”

0

Constltuc.lon 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

//J
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11. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial
12. Gestion Presupuestal y Financiera Publica
13. Gestlon Contable
! VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES i
COMUNES e POR NIVEL JERARQUICO
Vision Estratégica
Liderazgo Efectivo
Planeacion
Toma de decisiones
Gestién del Desarrollo de las
Personas
e Pensamiento Sistematico
Resolucion de Conflictos.
Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA o EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario del Nucleo
Basico del Conocimiento NBC: Contaduria
Publica (Programa: Contaduria Publica)

¢ Aprendizaje Continuo

« QOrientacion a Resultados

o Orientacion al Usuario vy al
Ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

¢ Adaptacion al Cambio

Veinticuatro (24) meses de experiencia

Titulo de postgrado en la modalidad de profesional relacionada.

especializacién o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

_FICHA DE EMPLEO 37
l._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

Il. PROCESOS
Gestion Financiera
Hl. AREA FUNCIONAL
Subsecretaria Financiera y Gestion Presupuestal
e IV. PROPOSITO PRINCIPAL :
Orlentar tecmcamente la formulacion, implementacién y control de las poht:cas planes y
programas de la gestién financiera para el fortalecimiento y garantia de una estructura de
ingresos y gestion presupuestal del municipio de San José de Cucuta orientado a la garantia de
decisiones basada en informacién financiera, oportuna y confiable; en el marco de las normas
ﬂgentes y el Modelo Integrado de Planeacmn 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.
2. Evaluar la viabilidad técnica y juridica de las modificaciones presupuestales, definiendo el

mecanismo normativo requerido para su implementacion (adiciones, traslados, reducciones).
3. Coordinar la elaboracion, consolidacién y presentacion oportuna de los informes

presupuestales requeridos por la dependencia y por los entes de control.
4. Ejecutar las demas funciones que la Constitucion, la ley y los reglamentos le asignen,

relacionadas con el manejo, control y planeacion del presupuesto publico.
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5. Revisar y firmar los movimientos presupuestales, incluyendo disponibilidades
presupuestales, registros presupuestales y érdenes de pago, garantizando su coherencia y
legalidad.

6. Revisar y viabilizar las modificaciones presupuestales, gestionadas mediante decretos o
proyectos de acuerdo, de conformidad con el marco normativo y los procedimientos internos.

7. Realizar la proyeccion 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 ejecucién 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 gestién presupuestal del municipio.

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

12.Coordinar el cierre financiero de la ejecucién 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 informacién
presupuestal, garantizando su integridad y exactitud.

14 .Verificar la autenticidad y veracidad de las respuestas a las peticiones, relacionadas con
solicitudes de informacion financiera y presupuestal, emitidas por la dependencia.

15.Coordinar la recopilacion, validacion y consolidacion de la informacion necesaria para la
formulacién del presupuesto anual, de acuerdo con los lineamientos técnicos y politicos del
municipio.

16.Coordinar con las dependencias la programacion y el seguimiento oportuno de la ejecucion
presupuestal, y consolidar el reporte de informacién requerido para medir la politica de
gestién presupuestal y eficiencia del gasto publico, proponiendo ajustes cuando la ejecucion
se desvie de lo programado.

17.Garantizar el desarrollo en su dependencia de actividades de los procesos de apoyo de la
administracién municipal para la oportuna planeacion presupuestal, la eficiencia en la
contratacion estatal, la racionalizacion de tramites y la aplicacion de las directrices de
seguridad digital.

18.Supervisar los contratos de prestacién de servicios adscritos a la a la dependencia
relacionada con la gestién financiera, verificando el cumplimiento de las obligaciones
contractuales y los productos entregables.

19.Ejercer las demas funciones que le sefiale la Constitucion, la ley, los acuerdos y el alcalde,

segun Ia naturaleza del cargo.
. VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constltucmn Politica de la Republica de Colombia.
Gestién 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

10 Gobernanza de Datos

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

13.Gestion Presupuestal

14.Presupuesto Municipal

15.Finanzas Publicas

wmﬂmméwmeﬁ

Vil COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ~ | 7 POR NIVEL JERARQUICO
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= _— , e Vision Estratégica
Ap_rendlz_gje Ganlinge ¢ Liderazgo Efectivo
¢ Orientacion a Resultados ot
¢ Orientacion al Usuario y al Ciudadano % Rigneacior
¢ Co : la O et ¢ Toma de decisiones
ERISIRIES 00 13 LA el e Gestion del Desarrollo de las Personas
» Trabajo en Equipo ; : <ti
o Adaptacién al Cambio + Pensamiento Slsterr!a ico
— ¢ Resolucién de Conflictos.
_VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEHICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA : EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario de los Nucleos
Basicos del Conocimiento NBC:
Administracién, 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 38

= l. IDENTIFICACION

Nivel: - | Directivo

Denominacion del empleo: Jefe de Oficina
Cadigo: 006
Grado: 04
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Secretario de Planeacion y Desarrollo Territorial

Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion
o Il. PROCESOS

Gestion de la Informacion Estadistlca

. AREA FUNCIONAL

Oficina de Caracterizacién Socio Econémica

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Direccmnar el disefio, organizacion, coordinacion, control y ejecucién de acciones de los
procedimientos relacionados con las politicas y programas de caracterizacién socioeconémica
del municipio de San José de Clcuta de acuerdo con las orientaciones nacionales, que permitan
la identificacion y clasificacion de la poblacion de acuerdo con sus condiciones socioeconomicas
para focahzar lai mversmn social; en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

N DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar la caracterizacion socioeconémica geografica, individual y familiar para Ia
focalizacién de beneficiarios de programas sociales del Estado

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

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

4. Propiciar la participacién, el control y la vigilancia en el Sistema de ldentificacion de
Potenciales Beneficiarios de Programas Sociales.

5. Evaluar y analizar de la informacion del Sistema de lIdentificacion de Potenciales
Beneficiarios de Programas Sociales.

6. Garantizar la entrega de la base de datos generada por la aplicacion de los instrumentos
del Sistema de ldentificacion de Potenciales Beneficiarios de Programas Sociales en el
municipio al Departamento Nacional de Planeacion.

7. Liderar el disefio del Sistema Municipal de Informacién, con la participacion de las demas
dependencias y entidades del orden municipal.
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8. Dirigir en el municipio la aplicacién del Sistema de Identificacién de Potenciales
Beneficiarios de Programas Sociales del Estado.

9. Adelantar las sesiones de trabajo y comunicativas con actores sociales, comunales y
asociaciones en referencia a la aplicacion de los instrumentos del Sistema de |dentificacién
de Potenciales Beneficiarios de Programas Sociales

10. Adelantar la gestion de recursos de fuentes nacionales e internacionales de cooperacion
para el apoyo a la implementacion del de los instrumentos del Sistema de Identificacion de
Potenciales Beneficiarios de Programas Sociales del municipio

11. Adelantar jornadas de trabajo con las diferentes dependencias de la alcaldia municipal para
el respectivo apoyo a las comunidades del municipio sobre la oferta institucional tanto en Ia
zona urbana como rural.

12. Dirigir la produccién de informacién estadistica, el fortalecimiento de los registros
administrativos de las dependencias y el aseguramiento de la calidad estadistica de la
informacién socioeconémica.

13. Garantizar el desarrollo en su dependencia de actividades de los procesos de apoyo de la
administracion municipal para la oportuna planeacién presupuestal, la eficiencia en la
contratacién estatal, la racionalizacion de tramites y la aplicacion de las directrices de
seguridad digital.

14. Ejercer las demas funciones que le sefiale la Constitucion, la ley, los acuerdos y el alcalde,

__segunla naturaleza del cargo.
: _CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constltucmn Polltlca 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 Planeacién y Gestion MIPG
9. Planeacion Estratégica y Territorial

10. Gobernanza de Datos

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

12. Sistema de Identificacion de Potenciales Beneficiarios de Programas Sociales

13. Sistemas de Informacion
14. Estadistica
15. Gestlon de Ia Informacion Estadistica
: - VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
GOMUNEE ' o i POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje Continuo * Y.';"én Estrg:eg;_ca

¢ Orientacion a Resultados * PII erazg_g S

e Orientacién al Usuario y al Ciudadano : Toamngadc:gecisiones

¢ Compromiso con la Organizacion o

- . e Gestion del Desarrollo de las Personas
¢ TakMoaEgmine s Pensamiento Sistematico
s ¢ Resolucién de Conflictos.

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA ; EXPERIENCIA

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

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Nivel: Dlrectlvo

Denominacién del empleo: Jefe de Oficina

Cédigo: 006 ]
Grado: 04

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Alcalde Municipal

Tipo de empleo:

o Libre Nombramlento y Remocion _
I PROCESOS = e

Desarrol]o ECOHOI’ﬂlCO

__In. AREA FUNCIONAL

Oficina de Promocion Turlstica

_IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dlrecclonar el disefio, 1mplementac:on control y evaluacion de actw&dades del subproceso de
gestion del desarrollo turistico del proceso de desarrollo economico del municipio de San José
de Culicuta, para la promocién y potenciacién 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
delo Int radod Planeacion y Gestion MIPG

'DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular y coordinar la ejecucion de planes, programas y proyectos de promocmn

desarrollo y fortalecimiento turistico del municipio, en articulacion con la politica publica
nacional y regicnal de turismo.

2. Disefiar e implementar estrategias de promocién turistica que potencien los atractivos
naturales, culturales, historicos y gastronémicos del municipio a nivel local, nacional e
internacional.

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

4. Promover la competitividad turistica, apoyando procesos de formacion, certificacion 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 promocién turistica y proponer los
ajustes necesarios para el cumplimiento de los objetivos estratégicos.

7. Supervisar 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 promocién turistica, asi como en la formulacion de acciones de politica publica en los
casos que sobre esta materia procedan.

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

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

11. Garantizar el desarrollo en su dependencia de actividades de los procesos de apoyo de la
administracion municipal para la oportuna planeacion presupuestal, la eficiencia en la
contratacién estatal, la racionalizacion de tramites y la aplicacion de las directrices de
seguridad digital.

12. Ejercer las demas funciones que le sefiale la Constitucion, la ley, los acuerdos y el alcalde,
segun la naturaleza del cargo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucvon Politica de la Republica de Colombia
Gestién Documental

Contratacion Estatal

Funcién Administrativa
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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
12. Desarrollo Econémico

13. Promocmn Turistica

VIl. 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

Adaptacién al Cambio

Vill.  REQUISITOS DE FORMACIQN ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ' ___EXPERIENCIA

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

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 40

: i I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Jefe de Oficina

Cédigo: 006

Grado: 04

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Secretario de Planeacién y Desarrollo Territorial
Tlpo de empleo Libre Nombramiento y Remocién

L il. PROCESOS

Gestlon del Desarrollo Sostenible (Gestion de los servicios publicos)

1ll. AREA FUNCIONAL

Oficina de Gestion y Supervision de Servicios Publicos Domiuharlos

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Orlentar técnicamente las acciones de formulacion, 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 Modelo Integrado de Planeacién y Gestién.
i V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular en coordinacién 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.
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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 capacitacién para los vocales de control.

6. Dirigir y supervisar el sistema de estatificacién.

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. ldentificar las variables criticas de la localidad que determinan la satisfaccion de las

necesidades de la comunidad.

9. ldentificar las variables asociadas a la eficiencia en la prestacion de servicios publicos del

municipio, en su area rural y urbana.

10. Garantizar el desarrollo en su dependencia de actividades de los procesos de apoyo de la
administracion municipal para la oportuna planeacion presupuestal, la eficiencia en la
contratacion estatal, la racionalizacion de tramites y la aplicacion de las directrices de
seguridad digital.

. Ejercer las demas funciones que le sefiale la Constitucion, la ley, los acuerdos y el alcalde,

—
-

segun la naturaleza del cargo.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constltumon Politica de la Republica de Colombia
Gestién 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

10. Gobernanza de Datos

11. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial
12. Servicios Publicos Domiciliarios

CONDNDWN A

13 Herramlentas de Planeacion Estratégica
VL COMPETENC!AS COMPORTAMENTALES

.COMUNES e POR NIVEL JERARQU[CO

Visidn Estratégica

Liderazgo Efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del Desarrollo de las Personas
Pensamiento Sistematico

Resolucion de Conflictos.

Aprendizaje Continuo

Orientacién 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 los Nicleos
Basicos del Conocimiento NBC: Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales, Derecho
y Afines;  Administracion, Economig;
Arquitectura y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Ingenieria Civil y Afines, | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria | profesional relacionada.

Quimica y Afines, Otras Ingenierias

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 41

1. 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 Remocmn _

il. PROCESOS

Sélud y Proteccion Social (Salud publica)

ll. AREA FUNCIONAL

Subsecretaria de Salud Publica

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Orlentar técnicamente las acciones de formulacion, implementacion, control y evaluacion de
politicas, planes y programas relacionados con las variables de vigilancia epidemiologica y
coordinacién de la aplicacion de los programas de control epidemiolégico en el municipio de San
José de Cucuta para el bienestar social, 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

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

2. Definir y analizar las variables de vigilancia epidemiolégica en el municipio.

3. Garantizar que en el diagnostico 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.

6. Avalar los mecanismos de accion coordinada entre diferentes niveles y actores del sistema
de seguridad social en salud del municipio, seguin 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 dependencia.

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. Garantizar el desarrollo en su dependencia de actividades de los procesos de apoyo de la
administracion municipal para la oportuna planeacion presupuestal, la eficiencia en la
contratacion estatal, la racionalizacion de tramites y la aplicacion de las directrices de
seguridad digital.

10.Ejercer las demas funciones que le sefale la Constitucion, la ley, los acuerdos y el alcalde,
segun la naturaleza del cargo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constltu(:lon Politica de la Republica de Colombia
Gestion Documental

Contratacion Estatal

Funcion Administrativa

Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG
Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

Estructura del Estado

mﬂ@méwmeﬂ
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Subproceso Coordinacion Institucional

9. Planeacion Estratégica y Territorial

10.Gobernanza de Datos

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

13.Sistema de Seguridad Social

14.Salud Publica

POR NIVEL JERAR‘QUICO
Vision Estrategica
Liderazgo Efectivo
Planeacion
Toma de decisiones
Gestién del Desarrollo de las Personas
Pensamiento Sistematico
Resolucion de Conflictos.
/illl. . REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

. _FORMACION ACADEMICA . EXPERIENCIA
Tltulo pr fesional universitario de los Nuc[eos
Basicos del Conocimiento NBC: Educacion;
Bacteriologia; Enfermeria, Instrumentacién
Quirdrgica, Medicina, Nutricion y Dietética,
Odontologia, Optometria, Otros Programas de
Ciencias de la Salud, Salud Publica, Terapias;
Administracién, Ingenieria Biomédica y Afines,
Ingenieria Quimica y Afines, Otras Ingenierias; | Veintidés (22) meses de experiencia
Biologfa, Microbiologia y Afines; Ingenieria | profesional relacionada.
ambiental, sanitaria y afines; Quimica y afines

Aprendizaje Continuo

Orientacién a Resultados

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

Adaptacion al Cambio

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

DENTEFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Subsecretario de Despacho
Cadigo: 045

Grado: 03

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Secretario de Salud

Tipo de empleo: Libre Nombramlemo y Remoclon

. - PROCESOS P
Salud y Protec;mén Socsal (Aseguramlento y atenmon en sa!ud)

. AREA FUNCIONAL :
Subsecretarla de Acceso a los Serwc:tos de Salud
. o . IV. PROPOSITO PRINCIPAL : s
Orientar técnlcamente ias acciones de formulacién, mplementacron control y evaluac:on de
politicas, planes y programas relacionados con el mantenimiento de la cobertura en los servicios
de salud en el municipio de San José de Cucuta: de acuerdo con los requerimientos detectados
y 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 Planeacion y Gestién. _
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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Adelantar la caracterizacion del entorno del sector de salud en el municipio.
Definir parametros especificos de promocion de la salud y prevencion de la enfermedad de
acuerdo con las caracteristicas de la situacion de salud del municipio.
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 afiliacion al sistema de riesgos profesionales de la
fuerza laboral del municipio.
Definir estrategias para la atencion integral en salud en el municipio.
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.

. Disefiar mecanismos de control y evaluacion de las especificaciones de calidad, para la

prestacion de servicios de salud.

. Administrar el registro de las bases de datos para el buen funcionamiento del régimen

subsidiado y contributivo en salud y propende a su actualizacion.

Garantizar el desarrollo en su dependencia de actividades de los procesos de apoyo de la
administraciéon municipal para la oportuna planeacion presupuestal, la eficiencia en la
contratacién estatal, la racionalizacion de tramites y la aplicacion de las directrices de
seguridad digital.

Ejercer las demas funciones que le sefiale la Constitucion, la ley, los acuerdos y el alcalde,

segun la naturaleza del cargo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

,‘-D.‘”,‘“*'F”F-"P‘@N_—‘f

.Constltumon Politica de |a Republica de Colombia

Gestion Documental

Contratacion Estatal

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG
Funcién Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano
Herramientas Ofimaticas

Estructura del Estado

Planeacion Estratégica y Territorial

. Gobernanza de Datos

. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial
. Sistema Nacional de Salud

13

Sistema de Seguridad Social

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

* Aprendizaje Continuo : \L?;gnggS;rg‘zg;ﬁi
¢ Orientacion a Resultados & DPlapssis
¢ Orientacion al Usuario y al Ciudadano 1 n
¢ Compromiso con la Organizacion " Tom:‘:l'de decisiones
o Trabajo en Equipo o Gestion Fiel Degarrollp ‘de las Personas
« Adaptacién al Cambio » Pensamiento Sistematico
Resolucion de Conflictos.

____VIIl. _ REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORHACIC)N ACADEMICA EXPERIENCIA

Basicos del Conocimiento NBC: Educacion;
Bacteriologia; Enfermeria, Instrumentacion
Quirdrgica, 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,

Tltulo profesu)nal universitario de los Nucleos

Veintidés (22) meses de experiencia
profesional relacionada.

76




Proceso Direccionamiento y Planeacion

% mn‘.n A Estratégica Codigo: DPE-FO-57
nla

nlmmﬁ' DE Sub Coordinacién Instituci | Version: Fecha:
2 c“e“.'n ubproceso Coordinacion Instituciona 04 7/4/2025

Formato Decreto Pagina 77 de 162 |

J

———

Microbiologia y Afines; Ingenieria ambiental,
sanitaria y afines; Quimica y afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciéon o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesién lo exige.

FICHA DEEMPLEO 43

; I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominaciéon 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

e Il. PROCESOS

Gestion Tributaria (Impuestos y rentas)
lll. AREA FUNCIONAL

Subsecretaria de Rentas e Impuestos

e i __IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular aphcar y evaluar Ias 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 tlempo requerido, para mantener la apropiacién de ingresos y el recaudo definido.

we V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Consolidar la informacién para la estructuracién del plan financiero en los ingresos y
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.

Definir y controlar la estructura general para la apropiacion y el cobro del impuesto predial.

Definir y controlar la estructura general para el cobro del impuesto de Industria y comercio.

0. Coordinar las directrices para la apropiacion 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 ejecutar politicas para prevenir el fraude o la evasion de las rentas municipales.

13. Garantizar el desarrollo en su dependencia de actividades de los procesos de apoyo de la
administracion municipal para la oportuna planeacion presupuestal, la eficiencia en la
contratacion estatal, la racionalizacién de tramites y la aplicacion de las directrices de
seguridad digital.

14. Ejercer las demas funciones que le sefale la Constitucion, la ley, los acuerdos y el alcalde,
segun la naturaleza del cargo.

___ VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de la Republica de Colombia

2. Gestion Documental

3. Contratacion Estatal

b
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4. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG
5. Funcion Administrativa

6. Relacionamiento con el Ciudadano

7. Herramientas Ofimaticas

8. Presupuesto Publico

9. 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 Amflcsai
.ll;?GGIl!PETENCJAS COMPORTAMENTALES ;

_POR NIVEL JERARQUICO

VISIDFI Estratégica
Liderazgo Efectivo
Planeacion

Aprendizaje Continuo :
L]
e Toma de decisiones
[ ]
[ ]
[ ]

Orientacion a Resultados

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

Adaptacic’nn al Cambio

Gestién del Desarrollo de las Personas
Pensamiento Sistematico
Resolucion de Conflictos.

HE. __REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

_amnmau ACADEMICA : ~ EXPERIENCIA

Tltulo profesmnal universitario de los Nucleos
Basicos del Conocimiento NBC: Derecho vy
Afines; Administracion, Contaduria Publica,
Economia

Veintidés (22) meses de experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de | profesional relacionada.

especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando Ia
profesién lo exige.

HA DE EMPLEO 44

DENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Subsecretario de Despacho
Cadigo: 045
Grado: 03
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Secretario de Educacion
Tipo de empleo Libre Nombramlento y Remoclon

. PROCESOS

stlon deI.Désarrotlo Educativo (Planeamon y déééfrollo educatwo) -
= I. AREA FUNCIONAL - e

Subsecretarla de Desarrollo Educativo

IV. PROPOSITO PRINCIPAL. -~

Or:entar tecmcamente Ias acciones de formulacién, implementacién, control y evaluaclon de
politicas, planes y programas relacionados con la planificacién y coordinacion 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 Clcuta, 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
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10.

11

12.

13.

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.
Administrar el Sistema de Informacion Educativo Municipal, asegurando la actualizacion
permanente de los datos y su uso estratégico para la Toma de Decisiones.

Crear condiciones que faciliten el acceso al conocimiento cientifico y tecnoldgico,
promoviendo la innovacién y el desarrollo de competencias en la comunidad educativa.
Formalizar la expedicion de certificados académicos para estudiantes en condicion de
desplazamiento, asegurando su integracién al sistema educativo.

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

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

Definir estrategias para incrementar la cobertura educativa en el municipio, pricrizando las
zonas rurales y poblacicnes vulnerables.

Disefiar y proponer estrategias orientadas al mejoramiento de la permanencia escolar,
previniendo la desercion y fomentando trayectorias educativas completas.

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

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

Liderar el area de infraestructura fisica educativa, gestionando y supervisando la
construccién, mantenimiento y adecuacién de las sedes educativas del municipio.
Garantizar el desarrollo en su dependencia de actividades de los procesos de apoyo de la
administracién municipal para la oportuna planeacion presupuestal, la eficiencia en la
contratacién estatal, la racionalizacion de tramites y la aplicacion de las directrices de
seguridad digital.

Ejercer las demas funciones que le sefiale la Constitucidn, la ley, los acuerdos y el alcalde,
segun la naturaleza del cargo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

CONOOAWN ]

Constltumon 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
Planeacién Estratégica y Territorial

. Gobernanza de Datos

. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial
. Sistema General de Participaciones

. Gestién Educativa

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES : : POR NIVEL JERARQUICO

Vision Estratégica

Liderazgo Efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del Desarrollo de las Personas
= ’ Pensamiento Sistematico

ACAPIREID Al LAl e Resolucion de Conflictos.

Aprendizaje Continuo

Crientacion a Resultados

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

VI.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de los Nucleos
Basicos del Conocimiento NBC: Educacion;
Salud Publica, Terapias; Ciencia Palitica,

Veintidés (22) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Relaciones Internacionales, Derecho y Afines,
Filosofia, Teologia y Afines, Geografia,
Historia, Lenguas Modernas, Literatura,
Linguistica y Afines, Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Administracion,
Economia; Arquitectura y Afines, Ingenieria
Civil y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando Ila
rofesiodn lo exige.

_ FICHADEEMPLEO45 =

e I. IDENTIFICACION -
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Subsecretario de Despacho
Caodigo: 045
Grado: 03
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Secretario de Bienestar Social

Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remoczon
e : . PROCESOS =

Desarrollo Social (Gestion de la inclusién social)

ll. AREA FUNCIONAL

Subsecretaria de la Juventud

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Orlentar tecnlcamente las acciones de formulacion, mplementamon control y evaluaclon de
politicas, planes y programas relacionados con el disefio disefiar programas afirmativos para la
poblacion joven para desarrollo territorial del municipio de San José de Cucuta, 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

1. Dtsenar mecanismos que atraigan la participacién de la poblacion joven en las actividades
de la administracion municipal.

2. Realizar diagnéstico del funcionamiento de los grupos juveniles y prejuveniles adscritos a
la coordinacién 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 coordinacion de la
gestion del desarrollo de la juventud.

4. Disefiar programas de desarrollo de capacidades para los jovenes del municipio.

5. Fortalecer las dinamicas de grupo en los diferentes clubes juveniles y prejuveniles,
mediante herramientas de trabajo en equipo.

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

7. Asistir a los encuentros de juventud programados por la coordinacién de los programa de
desarrollo de la juventud.

8. Definir estrategias que generen espacios sanos de dispersion para los jovenes.

8. Disefiar mecanismos que estimulen el liderazgo y la participacién de la poblacién joven en
el desarrollo econémico y social del municipio.

10. Adelantar acciones para la caracterizacion de la poblacion joven para la focalizacién de
estrategias, politicas, planes, programas y proyectos.
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11. Identificar las condiciones de desarrollo e inclusién social de la poblacion joven del
municipio.
12. Crear espacios de proyeccion de los servicios de la administracion municipal hacia los
jovenes. -
13. Garantizar el desarrollo en su dependencia de actividades de los procesos de apoyo de la
administracién municipal para la oportuna planeaciéon presupuestal, la eficiencia en la
contratacion estatal, la racionalizacién de tramites y la aplicacion de las directrices de
seguridad digital.
14. Ejercer las demas funciones que le sefiale la Constitucion, la ley, los acuerdos y el alcalde,
segun la naturaleza del cargo.
P _VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
318 COI‘\StitUCID!‘I 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. Planeacion Estratégica y Territorial
10. Gobernanza de Datos
11. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial
12. Inclusién Social
13. Politica Publica de Juventud.
14. Gestion de Proyectos de Inversion Publica
el VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .
_ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje Continuo * V,IS'On Estrategl_ca
¢ Orientacién a Resultados * L|derazgo i
: s : : e Planeacion
¢ Orientacién al Usuario y al Ciudadano -
¢ Compromiso con la Organizacién * Tomg Sidciubiins
; : ¢ Gestion del Desarrollo de las Personas
¢ Tabaje en Equigd s Pensamiento Sistematico
¢ Adaptacion al Cambio .

Resolucion de Conflictos.

_VIll.  REQUISITOS DE FORMACIéN ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ; _EXPERIENCIA

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

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

\
|
Veintidés (22) meses de e=:xperie3nc:ial
profesional relacionada. ‘

7 FICRA DE EMPLEO 46

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Jefe de Oficina

Cdédigo: 006

Grado: 03

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Secretario de Educacion

Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocién
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Il. PROCESQOS

| Gestion del Desarrollo Educativo (Gestion del talento humano educativo)

ll. AREA FUNCIONAL

Oficina de Talento Humano Educativo

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulamon implementacién, control y evaluacion politicas, planes y programas
relacionados con la aplicacion 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

normatwas y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
e V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Garantlzar 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 actualizacién 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 Escalafon Docente
Municipal.

11. Atender y tramitar las solicitudes, en materia laboral, de los empleados docentes y
administrativos de las Instituciones Educativas.

12. Administrar el archivo central de informacion de la dependencia responsable de la gestion
educativa en el municipio.

13. Garantizar el desarrollo en su dependencia de actividades de los procesos de apoyo de la
administracion municipal para la oportuna planeacion presupuestal, la eficiencia en la
contratacion estatal, la racionalizacion de tramites y la aplicacion de las directrices de
seguridad digital.

14. Ejercer las demas funciones que le sefiale la Constitucion, la ley, los acuerdos y el alcalde,
segun la naturaleza del cargo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constttucmn Politica de la Republica de Colombia
Gestiéon Documental

Contratacion Estatal

Funcién Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

Estructura del Estado

Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG
Planeacién Estratégica y Territorial

10 Gobernanza de Datos

11. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial
12. Gestién del Talento Humano

000 00 Oy O B3 o

13. Gestion Educativa
i VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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__ COMUNES L POR NIVEL JERARQUICO
T : ¢ Vision Estratégica
¢ Aprendizaje Continuo o Liderazgo Efegtivo
¢ Orientacion a Resultados S i e
e Orientacion al Usuario y al Ciudadano s “Toifia d6 d5SEIBRGE
: $0nl;p_rom|s; &d8 la Organizacion e Gestion del Desarrollo de las Personas
= Azia E;JO ie.n clngpo bi ¢ Pensamiento Sistematico
s e * Resolucion de Conflictos.

_ Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

. FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

T!tulo profesmnal 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 Veintidés (22) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando Ila
profesion lo exige.

___FICHA DE EMPLEO 47

I. _IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Subsecretario de Despacho
Cadigo: 045

Grado: 03

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Secretario de Hacienda

Tipo de empleo: Libre Nombramlento y Remocidn

Il. PROCESOS

Gestion Tributaria (Gestion del cobro)

ll. AREA FUNCIONAL

Subsecretaria de Cobro Coactivo

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dlreccmnar 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 recuperacién de la cartera de las rentas del municipio de San José de Cucuta, en el
marco de la normatividad vigente, a coordinacién 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. Clasificar las cuentas por cobrar segun las vigencias actual, anterior, dificil recaudo o no

recuperables.

Definir y aplicar 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 |a obligacién.

Identificar los términos por tipo de documento para realizar el cobro.

Definir las especificaciones para generar los mandamientos de pago.

Proyectar los actos administrativos necesarios para formalizar el procedimiento adoptado.

Mantener el equilibrio entre lo apropiado y lo recaudado.

w

©ooND U A

Sanear la cartera del municipio a través de la concertacion del pago de las deudas.
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10. Garantizar el desarrollo en su dependencia de actividades de los procesos de apoyo de la
administracion municipal para la oportuna planeacion presupuestal, la eficiencia en la
contratacion estatal, la racionalizacién de tramites y la aplicacion de las directrices de
seguridad digital.

. Ejercer las demas funciones que le sefiale la Constitucion, la ley, los acuerdos y el alcalde,
segun la naturaleza del cargo.

—
—

c"c“‘.n Subproceso Coordinacién Institucional 04 7/4/2025

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de la Republica de Colombia
Gestién Documental
Contratacion Estatal
Funcién Administrativa
Relacionamientc con el Ciudadano
Herramientas Ofimaticas
Estructura del Estado
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG
Planeacion Estratégica y Territorial
10. Gestidn Presupuestal y Financiera Publica
11. Gobernanza de Datos
12. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial
13. Gestion del Cobro
14. Régimen Municipal
15. Presupuesto Publico

O QNGRS WA

__VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES _ POR NIVEL JERARQUICO

Visién Estratégica

Liderazgo Efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del Desarrollo de las Personas
Pensamiento Sistematico

+ Resolucién de Conflictos.

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados

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

Adaptacién al Cambio

VIlI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Veintidés (22) 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 48

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Director Financiero

Cadigo: 009

Grado: 03

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Secretario de Educacién

Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocién

Il. PROCESOS

Gestion Financiera (Administracion de recursos financieros educativos)

Ill. AREA FUNCIONAL

84




Proceso Direccionamiento y Planeacidn

oo Codigo: DPE-FO-57
nl_n Estratégica
JOSE DE

Version: Fecha:

DESAN o
c“c“.ln Subproceso Coordinacion Institucional 04 7/4/2025

Formato Decreto Pagina 85 de 162

D|rec¢:|0n Financiera en educacion

__IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar tecnlcamente Ias acciones de formulacién, implementacion, control y evaluacmn 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 coordinacion institucional y el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion.

. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Certlflcar Ia coherencia de la liquidacién de la némina y las prestaciones SOCIaIes Iegales y
extralegales de los docentes y administrativos

2. Definir la operacion del sistema de informacion contable, financiero y presupuestal de la
gestion educacidn en coordinacién con el sector hacienda del municipio.

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

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

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

6. Apoyar, en materia financiera, la definicion, 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 ligquidaciéon financiera de los contratos y convenios celebrados por la
dependencia relacionada con la gestion educativa.

9. Garantizar el desarrollo en su dependencia de actividades de los procesos de apoyo de la
administracion municipal para la oportuna planeacion presupuestal, la eficiencia en la
contratacion estatal, la racionalizacién de tramites y la aplicacién de las directrices de
seguridad digital.

10. Ejercer las demas funciones que le sefiale la Constitucion, la ley, los acuerdos y el alcalde,
segun la atu aleza del cargo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de la Republica de Colombia

Gestién Documental

Contratacion Estatal

Funcién 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. Gestion Presupuestal y Financiera Publica

12. Gobernanza de Datos

13. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial

14. Sistema General de Participaciones

- VII CO!&PETENC!AS COMPORTAMENTALES B
_POR NIVEL JERARQUICO

. VISIOFI Estratégica

s Liderazgo Efectivo

¢ Planeacion

¢ Toma de decisiones

L ]

L)

L]

©oOND O W =

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados

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

Adaptacion al Cambio

__ REQUISITOS DE FORMACION M;ADEMICA Y EXPERI ENC[A
ORMACION ACADEMICA 1 EXPERIENCIA

Gestidon del Desarrollo de las Personas
Pensamiento Sistematico
Resolucion de Conflictos.
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Titulo profesional universitario de los Nucleos
Basicos del Conocimiento NBC:
Administracion, Contaduria Publica, Economia

Veintidés (22) 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 49

L i l.  IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Director Financiero
Cadigo: 009
Grado: 03
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Secretario de Salud
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion
e ' L PROCESOS

Gestion Financiera (Gestion financiera de salud)
il AREA FUNCIONAL
Direccidon Financiera en Salud
_IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Onentar tecnlcamente las acciones de formulacion, implementacién, 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
Cucuta en condiciones de equidad, eficiencia y calidad; en el marco de la normatividad vigente,
a coordinacion institucional y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién.
e 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
dependencia.

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

4. Promover la aplicacién y ejecucion de los planes de apoyo en la dependencia responsable
de la gestion de Ia salud a nivel municipal.

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

6. Definir las especificaciones para la elaboracion de programas y proyectos del sector salud
en el municipio.

7. Realizar seguimiento técnico, financiero y ajustes a los proyectos de inversion del sector
salud a nivel municipal.

8. Realizar seguimiento a las metas del Plan de Desarrollo Municipal relacionadas con la
gestion del sector salud.

9. Garantizar el desarrollo en su dependencia de actividades de los procesos de apoyo de la
administracién municipal para la oportuna planeacion presupuestal, la eficiencia en la
contratacion estatal, la racionalizacion de tramites y la aplicacion de las directrices de
seguridad digital.

10. Ejercer las demas funciones que le sefiale la Constitucion, la ley, los acuerdos y el alcalde,

segun Ia naturaleza del cargo.
VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constltu0|on Politica de la Republica de Colombia

Gestion Documental
Contratacion Estatal
Funcién Administrativa

:"*f-*’.”.—":
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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. Gobernanza de Datos

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

14. Sistema Nacional de Salud

15. Normatividad en Salud _ .
i = Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Aprendizaje Continuo . Eilg:;gzis;rzﬁggm
e QOrientacidon a Resultados & Phnaacien
e Orientacion al Usuario y al Ciudadano 2
¢ Compromiso con la Organizacién * Tom_a do/decsinis
o Trabaleen Eaulos e Gestion del Desarrollo de las Personas
s Ada tjacic')n a?szbio e Pensamiento Sistematico
P » Resolucion 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
Veintidés (22) 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 50

o . 1. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Subsecretario de Despacho
Cadigo: 045
Grado: 03
Cantidad de cargos: 1 ,
Jefe inmediato: Secretario de Salud N
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocién
- L. PROCESOS
Salud y Proteccién Social (Gestién Institucional)
. AREA FUNCIONAL
Subsecretaria de Gestion Institucional en Salud
V. PROPOSITO PRINCIPAL

Dmglr Ia formulacmn control y evaluacion de politicas, planes y programas gque permitan
coordinar la prestacion del servicio de salud en los diferentes niveles en condiciones de equidad,
eficiencia y calidad en el municipio de San José de Clcuta, en relacion con la salud publica, de
acuerdo con Ios lineamientos normativos y el modelo integrado de Planeacion y Gestidn.

W DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 Admlmstrar el Sistema de Informacion de Salud Municipal
2. Coordinar la estructuracién e implementacién de los planes de mejoramiento de la
dependencia.
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11.

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

Promover la aplicacién y ejecucion de los planes de apoyo en el proceso de gestion de la
salud.

Direccionar y apoyar la elaboracion y seguimiento de los Instrumentos de Gestion de la
dependencia.

Definir las especificaciones para la elaboracion de programas y proyectos de la
dependencia relacionadas con la gestion de la salud.

Realizar seguimiento técnico, financiero y ajustes a los proyectos de inversion del sector
salud. -
Orientar técnicamente la formulacion del componente de salud en el Plan de Desarrollo
Municipal

Realizar seguimiento a las metas del Plan de Desarrollo Municipal en el sector salud.
Garantizar el desarrollo en su dependencia de actividades de los procesos de apoyo de la
administraciéon municipal para la oportuna planeacion presupuestal, la eficiencia en la
contratacion estatal, la racionalizacion de tramites y la aplicacion de las directrices de
seguridad digital.

Ejercer las demas funciones que le sefiale la Constitucion, la ley, los acuerdos y el alcalde,
sema naturaleza del cargo.

Vi CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

3 Constltucu‘m Poiltica 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
12. Sistemas de Informacién
13. Normatividad en Salud Publica
VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ST POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje Continuo : fﬁggf?g::g;ii
e QOrientacion a Resultados g
; = : ; = Planeacion
¢ Orientacién al Usuario y al Ciudadano -
e Compromiso con la Organizacion #i DO Of HaiE e
: : e Gestion del Desarrollo de las Personas
e Trabajo en Equipo : : iy
7 ; e Pensamiento Sistematico
s Adaptacion al Cambio

e Resolucion de Conflictos.

_ VIIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de los Nucleos
Basicos del Conocimiento NBC:
Bacteriologia; Enfermeria, Instrumentacion
Quirargica, Medicina, Nutricién y Dietética,
Cdontologia, Optometria, Otros Programas
de Ciencias de la Salud, Salud Publica,
Terapias; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y Afines, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Administracion, Contaduria Publica,
Economia; Ingenieria Industrial y Afines

Veintidés (22) meses de

profesional relacionada.

experiencia
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

FICHA DE EMPLEO 51

b _|. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Subsecretario de Despacho
Cadigo: 045
Grado: 02
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Secretario de Infraestructura

Tipo de empleo: Libre Nombramlento y Remocmn
. il. PROCESOS

Gestlon del Ordenam|ento Territorial (Gestion de la Infraestructura)
L lll. AREA FUNCIONAL

Su bsecretarla de Gestion Técnica de Proyectos

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dlrecmonar acciones de formulacién, implementacion, control y evaluacién de politicas, planes
y programas relacionados con disefio, presupuesto y programacion de reparacion,
mantenimiento y construccion 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 coordinacién institucional y el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Orientar la proyeccién de disefios de obra pUblica de acuerdo con las fases de gestion de
proyectos de inversion publica.

3. Coordinar, en lo de su competencia, la evaluacién de los instrumentos de gestion relativas
a la gestion técnica de proyectos de obra publica del municipio.

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

5. Ejecutar acciones para el control, supervision de proyectos institucionales, contratos
ejecutados por su dependencia y tramites a cargo de la misma.

6. Atender a las diferentes comunidades, garantizando una atencién oportuna, respetuosa y
eficaz en respuesta a sus necesidades, inquietudes y solicitudes.

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

8. Garantizar el desarrollo en su dependencia de actividades de los procesos de apoyo de la
administracion municipal para la oportuna planeacién presupuestal, la eficiencia en la
contratacion estatal, la racionalizacién de tramites y la aplicacion de las directrices de
seguridad digital.

9. Ejercer las demas funciones que le sefale la Constitucion, la ley, los acuerdos y el alcalde,
segun la naturaleza del cargo.

V1. 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 Planeacién y Gestion MIPG

BN, WON =
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9. Planeacion Estratégica y Territorial

10. Gobernanza de Datos

11. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial
12. Ordenamiento Territorial

13.__ Gestlon de Proyectos de Inversion Publica
] - VI.L.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

" COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Visién Estratégica

Liderazgo Efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del Desarrollo de las Personas
Pensamiento Sistematico

Resolucion de Conflictos.

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados

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

Adaptacion al Cambio

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

__FORMACION ACADEMICA __ EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de los Nucleos
Basicos del Conocimiento NBC: Derecho y
Afines; Administracion, Economia;
Arquitectura y Afines, Ingenieria Civil y Afines;
Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales Veintiun (21) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

FICHA DE EMPLEO 52

; : I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del empleo: Subsecretario de Despacho
Cadigo: 045

Grado: 02

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Secretario de Seguridad Ciudadana

Tipo de empleo: Libre Nombramlemo y Remccmn
g i e Il. PROCESOS ' -

Desarrollo Social (Gestién de la Seguridad C|udadana)

Hl. AREA FUNCIONAL

“Subsecretaria de Gestion Institucional en Seguridad

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dtreccmnar las acciones de formulacién, implementacion, control y evaluacion de politicas,
planes y programas relacionados con mecanismo de coordinacion institucional para la seguridad
y el orden publico 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

|nst|tu0|ona| y el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
; V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la correlacién y apoyo a los organismos de seguridad municipal.

2. Establecer la correspondencia entre la capacidad institucional del Estado y la trayectoria
del orden publico en el municipio.

3. Direccionar la identificacion de zonas vulnerables al conflicto.

4. Caracterizar el perfil delincuencial por zonas y grupos de referencia.

A\
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5. Definir prioridades de intervencion, en zonas de crisis, de acuerdo con el nivel de afectacion

del orden publico.

6. Coordinar la definicion de estrategias para mantener control sobre las variables que inciden

en el orden publico.

7. Direccionar la gestion del conocimiento respecto de las variables a intervenir para la

prevencion del crimen en el municipio.

8. Proyectar la gestién financiera y contable del estado del Fondo Territorial de Seguridad y

Convivencia FONSET del municipio.

9. Disefiar instrumentos institucionales y operacionales que contrarresten los indices

criminalidad.

10. Reconocer la presencia del estado en las zonas afectadas por la violencia.

11. Garantizar el desarrollo en su dependencia de actividades de los procesos de apoyo de la
administracién municipal para la oportuna planeacion presupuestal, la eficiencia en la
contratacion estatal, la racionalizaciéon de tramites y la aplicacion de las directrices de
seguridad digital.

. Ejercer las demas funciones que le sefiale la Constitucién, la ley, los acuerdos y el alcalde,

—
he

segun la naturaleza del cargo.
e ~_VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién 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
12. Seguridad Ciudania y Convivencia
13. Resolucién de Conflictos
14, Derechos_, Humanos y Derecho Internacional Humanitario

CONDO RGN

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

___COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo Eﬁ'on Estr;;egtlsca
Orientacién a Resultados Pllaen?;cggn ectivo
Orientacién al Usuario y al Ciudadano

[ ]
[ ]
L ]
: S e Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion e Gestion del Desarrollo de las Personas
Trabajo en Equipo
L]
L]

= . 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: Salud
Plblica, 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
Industrial y Afines

Veintitin (21) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

Lf?
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Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

__ FICHA DE EMPLEO 53
it ! |. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Subsecretario de Despacho
Caodigo: 045
Grado: 02
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Secretario de Movilidad

Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion
e . PROCESOS

Geshon del Ordenamiento Territorial (Gestion de la movilidad)

ll.__AREA FUNCIONAL

Subsecretaria de Transito y Transporte

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dlreccmnar acciones de formulacién, implementacién, control y evaluacmn 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 Planeacién

y Gestion.
[ V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y ejecutar programas educativos en seguridad vial dirigidos a la poblacién en
general, con especial énfasis en conductores, peatones, ciclistas y motociclistas.

2. Desarrollar campafias de sensibilizacion sobre el respeto a las normas de transito, la
prevencion de accidentes y el uso adecuado de los espacios publicos destinados a la
movilidad.

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

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

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

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

7. 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.

0. 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.

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

12. Aprobar las solicitudes de cancelacién de matricula de los vehiculos matriculados en el
municipio.

13. Garantizar el desarrollo en su dependencia de actividades de los procesos de apoyo de la
administracion municipal para la oportuna planeacion presupuestal, la eficiencia en la
contratacion estatal, la racionalizacion de tramites y la aplicacion de las directrices de
seguridad digital.

14. Ejercer las demas funciones que le sefiale la Constitucion, la ley, los acuerdos y el alcalde,

= 0w

segun la naturaleza del cargo.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. 1. Cé.ﬁstltumon Politica de Colombia
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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
12. Seguridad Vial

13. Normatividad de Transito y Transporte

14. Gestién de la Movilédad

VIl COMPETENClAS COMPORTAMENTALES

COMUNES L ~_POR NIVEL JERARQUICO

Vision Estratégica

Liderazgo Efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del Desarrollo de las Personas
o : Pensamiento Sistematico

Adaptacmn 3l Cambia Resolucidon de Conflictos.

Aprendizaje Continuo

Orientacién a Resultados

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

>.......

__VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACIC’!NACADEMICA i ~ EXPERIENCIA

Tltu!o profesional universitario en programas
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
Civil y Afines, Ingenieria Industrial y Afines

Veintiin  (21) meses de experiencia
profesional relacionada.

FICHA DE EMPLEO 54

. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Subsecretario de Despacho
Cédigo: 045
Grado: 02
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Secretario de Desarrollo Econémico
Tipo de empleo' Libre Nombramiento y Remocion
| . Il. PROCESOS

Desarrollo Econamlco (Gestion del desarrollo empresarial - Gestion del Trabajo)
: ll.  AREA FUNCIONAL

Subsecretaria de Desarrollo Empresarial

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Direccionar acciones de formulacién, implementacién, control y evaluacion de politicas, planes
y programas relacionados con el 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 coordinacién institucional y el Modelo

lnteg rado de Planeacién y Gestion.
_ V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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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 cooperacion 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 poblacion y las posibilidades del mercado
laboral, a través de |a 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. Garantizar el desarrollo en su dependencia de actividades de los procesos de apoyo de la
administracion municipal para la oportuna planeacion presupuestal, la eficiencia en la
contratacion estatal, la racionalizacion de tramites y la aplicacion de las directrices de
seguridad digital.

8. Ejercer las demas funciones que le sefiale la Constitucion, la ley, los acuerdos y el alcalde,
seg_n la naturaleza del cargo.

BT ! VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Const:tucaon 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 Planeacion y Gestion MIPG

9. Planeacion Estratégica y Territorial

10. Gobernanza de Datos

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

12. Desarrollo Empresarial

13. Empleo y Empleabilidad

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES :
COMUNES ____POR NIVEL JERARQUICO
S ; o Vision Estratégica

* gplrendlz_a'\je Corntinun o Liderazgo Efectivo

o rientacion a Resultados 45

¢ Orientacion al Usuario y al Ciudadan ¢ Flaneacion i

y adano
: s * Toma de decisiones
¢ Compromiso con la Organizacion s
. ‘ * Gestion del Desarrollo de las Personas
e Trabajo en Equipo ; : 5
« Adaptacién al Cambio * Pensamiento Sistematico
* Resolucién 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, Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Administracion, Contaduria Publica, | Veintiin (21) meses de experiencia
Economia; Arquitectura y Afines, Ingenieria | profesional relacionada.
Administrativa y  Afines, Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines, Ingenieria
Agrondmica, Pecuaria y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesién lo exige.

__FICHA DE EMPLEO 55

Dot . 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 Remocmn
LaagE Il. PROCESOS
Desarrollo Social (Partlcmar,lon e Incidencia Ciudadana}
1. AREA FUNCIONAL
Subsecretaria de Desarrollo Comunitario
i IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dlrecclonar acciones de formulacion, implementacion, control y evaluacion 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 Gestion.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Establecer los mecanismos y los esquemas posibles de participacion ciudadana

2. Gestionar la aplicacion efectiva de los mecanismos y las formas de participacion ciudadana
dentro de la administracion municipal

3. Coordinar la relacién entre las diferentes formas organizadas de la comunidad y las
dependencias del municipio.

4. Orientar las acciones tendientes a la solucién de demandas de impugnacion contra la
eleccion de dignatarios de los diferentes organismos comunales y demas controversias.

5. Atender los tramites de los organismos comunales de acuerdo con el principio de
participacién.

6. Coordinar el otorgamiento, suspension y cancelacion de la personeria juridica de juntas de
accién comunal, junta de vivienda comunitaria y asociaciones comunales de juntas
domiciliadas en el municipio, de acuerdo con las orientaciones impartidas al respecto, por
el orden nacional y las dependencias del orden municipal.

7. Coordinar la aprobacién, 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
orden nacional y el orden municipal.

8. Coordinar acciones para la articulacién e interlocucion con las juntas administradoras
locales de acuerdo con el principio de participacion.

9. Convocar a la comunidad a través de los organismos comunales para identificar
necesidades y posibles soluciones.

10. Garantizar el desarrollo en su dependencia de actividades de los procesos de apoyo de la
administracién municipal para la oportuna planeacion presupuestal, la eficiencia en la
contratacion estatal, la racionalizacién de tramites y la aplicacion de las directrices de
seguridad digital.

11. Ejercer las demas funciones que le sefiale la Constitucion, la ley, los acuerdos y el alcalde,
segun la naturaleza del cargo.

: ~__VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Gestion Documental

Contratacion Estatal

Funcion Administrativa
Relacionamiento con el Ciudadano
Herramientas Ofimaticas
Estructura del Estado

NN =

Planeacion Estratégica y Territorial
10. Gobernanza de Datos

12. Desarrollo Comunitario
Mecamsmus de F’art:clpaclén Ciudadana

Constitucion Palitica de la Republica de Colombia

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

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

CQMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

POR NIVEL JERAR@Ulco

FORMACION ACADEMICA

— ; © VlSlon Estratégica
= Aprendizaje Continuo s Lidsrazge Efsctivo
¢ Orientacién a Resultados s Platiessin
. Orientaciép al Usuario y al Ciu‘d'adano o Toiffiado dociisrios
: ?;ang-r g :::]SE cSin (l)a Sguizarin » Gestion del Desarrollo de las Personas
. Adapijamon a(I:ICgmbao e« Pensamiento Sistematico

¢ Resolucion de Conflictos.
il. . REQUISITOS DE FORMAGION ACADEMIGA Y EXPERIENCIA

_ EXPERIENCIA

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

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando Ia
profesién lo exige.

Veintitn (21) meses de experiencia profesional
relacionada.

" IDENTIFICAGION _

Nivel: Directivo

Denominacion del empleo: Subsecretario de Despacho
Cdédigo: 045

Grado: 02

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato:

Secretario de Educacion

Tipo de ampleo S

Libre Nombramlento y Remocuon _

_PROCESOS

Gestlon del Desarr.ollo Educahvo (Investigaclon y deéarrollo pedaulco)
: _lll. AREA FUNCIONAL =

Subsecretarla de Gestion Pedagoglca
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e _IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dtreccmnar acciones de formulacton implementacion, control y evaluacmn de polltlcas planes
y programas relacionados con mecanismos para la orientacion de la investigacion y el desarrollo
educativo del municipio en correspondencia con el perfil y vocacion cultural, econémica y social
en el municipio de San José de Clcuta en condiciones de equidad, eficiencia y calidad; en el
marco de la normatividad vigente, el Plan de Desarrollo Municipal, la coordinacion institucional

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

1. Definir los estudios, investigaciones y publicaciones de actuailzac;on de curri culos
programas y estrategias de mejoramiento de la calidad educativa

2. Adoptar criterios, procedimientos y guias 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 pedagdgicos, 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 pedagodgicas, la investigacion educativa, cientifica
y tecnoldgica

7. Orientar el desarrollo de la educacién no formal, la educacién para |la rehabilitacion y Ia
reinsercion de personas y de grupos sociales con necesidades de formacion.

8. Orientar el control y la inspeccion del proceso educativo en la jurisdiccion

9. Enlazar las politicas educativas del orden 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. Coordinar las estrategias de formacion, intervencion en materia de convivencia escolar en
las instituciones educativas del municipio.

13. Orientar las estrategias de fomento de bilinglismo en las instituciones educativas del
municipio.

14. Garantizar el desarrollo en su dependencia de actividades de los procesos de apoyo de la
administracién municipal para la oportuna planeaciéon presupuestal, la eficiencia en la
contratacion estatal, la racionalizaciéon de tramites y la aplicacion de las directrices de
seguridad digital.

15. Ejercer las demas funciones que le sefale la Constitucion, Ia ley, los acuerdos y el alcalde,

_ seg n Ia naturaleza del cargo.
_VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constﬂumon 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
12. Gestién Educativa
13. Métodos de Investigacion
14. Innovacion Educatwa

sosrrd@m.hw_m_—‘f

VL C.MPETENCIAS COMPORTAM ENTALES

“COMUNES  PORMIUEL JERAﬁcho -

* Aprendizaje Continuo ¢ Visién Estratégica
* Orientacién a Resultados ¢ Liderazgo Efectivo
* Orientacion al Usuario y al Ciudadano e Planeacién
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Toma de decisiones
Gestion del Desarrollo de las Personas
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: Educacion;
Terapias; Antropologia, Artes Liberales,
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacion Social,
Periodismo y Afines, Filosofia, Teologia vy
Afines, Geografia, Historia, Lenguas
Modernas, Literatura, Linguistica y Afines, | Veintitn (21) meses de experiencia
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y | profesicnal relacionada.
Afines; Administracion, Contaduria Publica,
Economia; Derecho y afines.

s« Compromiso con la Organizacién
¢ Trabajo en Equipo
¢ Adaptacion al Cambio

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

FICHA DE EMPLEO 57

i e o 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 Remocién
e ' i .  PROCESOS
Desarrollo Social (Gestion de la Inclusion Social)
. AREA FUNCIONAL
Oficina para la Prosperidad Social

e i _IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dlngir coordmar y ejecutar estrategias, programas y proyectos orientados a la mclusnon soc:ai

la superacion de la pobreza y la mejora de la calidad de vida de las poblaciones vulnerables del

municipio, articulando acciones con entidades publicas y privadas para el acceso efectivo a la
oferta mstltucrona! de bienestar y desarrollo social.

! B V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

G Dlsenar 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 poblacién
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. Ildentificar 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.
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5. Promover la participacién comunitaria en la formulacién, ejecucion y control social de los
programas de prosperidad social, fortaleciendo los mecanismos de dialogo y concertacién
ciudadana.

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.

7. Gestionar recursos y cooperacion técnica o financiera para fortalecer los programas sociales
del municipio.

8. Presentar informes periédicos correspondientes sobre los avances, logros y dificultades en
la implementacién de las politicas y estrategias que dirige la dependencia.

9. Garantizar el desarrollo en su dependencia de actividades de los procesos de apoyo de la
administracion municipal para la oportuna planeacion presupuestal, la eficiencia en la
contrataciéon estatal, la racionalizacion de tramites y la aplicacion de las directrices de
seguridad digital.

10.Ejercer las demas funciones que le sefiale la Constitucion, la ley, los acuerdos y el alcalde,

segun la naturaleza del cargo.
o V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constltumon Politica de la Republica de Colombia
Gestion Documental

Funcién Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

Estructura del Estado

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG
Planeacion Estratégica y Territorial

Contratacion Estatal

10 Gobernanza de Datos

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

13.Sistema Nacional de Bienestar Familiar

14, Desarrollo Comunitario

wmﬂwm»wweﬁ

VIl. 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

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

Adaptacion al Cambio

e & & o ® @
e & o @& & o @

V. __REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

~ FORMACION ACADEMICA : . EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de los Nucleos
Basicos del Conocimiento NBC: Educacién;
Enfermeria, Medicina, Nutricidn 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 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,

Veintiun (21) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Administracion, Contaduria Publica,
Economia; Arquitectura y Afines, Ingenieria
Administrativa 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 58
I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Jefe de Oficina
Cddigo: 006
Grado: 02
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Secretario de Seguridad Ciudadana
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion
e : . PROCESOS

Desarrollo Social (Gestién de la seguridad ciudadana)

ll. AREA FUNCIONAL

Oficina para la Vigilancia y Control y Prevencion de Delito

- [V. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordmar y ejecutar estrateglas planes y acciones de vigilancia, control y prevencion del
delito en el municipio, orientadas a preservar la seguridad, la convivencia ciudadana y el orden

_publlco en articulacion con las autoridades competentes y la comunidad.
o V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Disenfar, coordinar y ejecutar planes y programas orientados a la prevencion del delito en
el municipio, en articulacion con las autoridades competentes y la comunidad.

2. Ejercer funciones de control y seguimiento sobre el comportamiento ciudadano y la
seguridad publica, identificando situaciones de riesgo que puedan alterar el orden publico.

3. Coordinar operativos interinstitucionales con la Policia Nacional, el Ejército, organismos de
socorro y otras entidades del Estado para el control del espacio publico y la prevencion de
delitos.

4. Elaborar diagnosticos y estudios de analisis criminal que permitan focalizar estrategias
preventivas en zonas de mayor vulnerabilidad o incidencia delictiva.

5. Fortalecer los canales de participacion ciudadana mediante campafias de cultura de la
legalidad, convivencia pacifica y resolucién pacifica de conflictos.

6. 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.

7. Promover programas de formacién y sensibilizacion en prevencion del delito dirigidos a
nifios, jovenes, lideres comunitarios y poblacién en general.

8. Monitorear y evaluar el impacto de las acciones de vigilancia y control, generando reportes
periddicos para la toma de decisiones por parte de la administracion municipal.

9. Servir como enlace entre la administracion municipal y los organismos de seguridad del
Estado, garantizando la articulacidén 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. Garantizar el desarrollo en su dependencia de actividades de los procesos de apoyo de la

administracién municipal para la oportuna planeacién presupuestal, la eficiencia en la
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contratacién estatal, la racionalizacién de tramites y la aplicacién de las directrices de
seguridad digital.
12. Ejercer las demas funciones que le sefiale la Constitucion, la ley, los acuerdos y el alcalde,

segun la naturaleza del cargo.
- V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ConstltucuSn 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
Planeacién Estrategica y Territorial

10 Gobernanza de Datos

11. Toma de decisiones basada en Analitica Avanzada e Inteligencia Artificial
12. Seguridad y Convivencia Ciudadana

13. Articulacion Interinstitucional

SEPNOORWN A

st ‘n del Conomm_lento

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

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

Adaptacién al Cambio

e & & 8 o &
.cc.-.-..':.

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACABEMICA Y EXPER!ENCIA S
ORMACION ACADEMICA . EXPERIENCIA. L

Titulo profesmnai 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
de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines; Matematicas, Estadisticay
Afines

Veintitin (21) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesién lo exige.

FICHA DE EMPLEO 59

L. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Jefe de Oficina
Cadigo: 0086

Grado: 02

Cantidad de cargos: 1
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Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion

Il. PROCESOS

Desarrollo Social

ll. AREA FUNCIONAL

Oficina de Migracion y Frontera

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordlnar arttcular y liderar la formulacion, ejecucion y seguimiento de pohtlcas planes,
programas y acciones municipales orlentadas a la atencién, proteccion, integracién e inclusién
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 articulacién con las entidades del orden local, nacional e
internacional y de acuerdo con las competencias territoriales aplicables.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

3 |F Formufar coordinar y ejecutar estrategias, planes y programas municipales en materia de
atencion, orientacion, integracion e inclusion 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 poblacién 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 articulacion con los
sistemas de informacién nacionales.

4. Disefiar e implementar campanas 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, regularizacién migratoria y
servicios institucionales disponibles para poblacion migrante, retornada y de frontera.

6. Emitir conceptos técnicos y recomendaciones para la formulaciéon de politicas publicas
locales relacionadas con la migracién y la gestién de la frontera.

7. Realizar seguimiento y evaluacién de la situacién migratoria en el municipio, elaborando
informes periddicos que sirvan de insumo para la toma de decisiones administrativas.

8. Apoyar la formulacién y ejecucién de proyectos que busquen la inclusién socioeconémica de
la poblacion migrante, retornada y vulnerable en coordinacion con otras dependencias
municipales.

9. Facilitar y promover espacios de didlogo social y participacion de la poblacion migrante y
retornada en los procesos de planeacion y desarrollo local.

10. Supervisar la proteccién de los derechos humanos de la poblaciéon migrante, en especial de
nifos, nifias, adolescentes, mujeres, personas mayores y otros grupos en situacién de
vulnerabilidad.

11. Garantizar el desarrollo en su dependencia de actividades de los procesos de apoyo de la
administracion municipal para la oportuna planeacion presupuestal, la eficiencia en la
contratacién estatal, la racionalizacién de tramites y la aplicacion de las directrices de
seguridad digital.

12. Ejercer las demas funciones que le sefiale la Constitucion, la ley, los acuerdos y el alcalde,
segun la naturaleza del cargo.

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constituciéon 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 Gestién 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
12. Gestién Migratoria

13. Derechos Humanos

14. Articulacion Institucional

15. Integracién Social
... VI. 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

Orientacion a Resultados

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

Adaptacién al Cambio

_VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA i EXPERIENCIA =

Tltulo profesional universitario de los Nucleos
Basicos del Conocimiento NBC: Educacion;
Nutricién 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 Publica, Economia; Arquitectura y

Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Veintitin (21) meses de experiencia profesional

Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Biagionade:
Industrial y Afines, Otras Ingenierias
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.
Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesién lo exige.
_FICHA DE EMPLEO 60
: __IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacidén del empleo: Director Técnico
Cadigo: 009
Grado: 01
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Secretario de Victimas, Paz y Posconflicto

Tipo de empleo: } Libre Nombramiento y Remocién

IIl. PROCESOS

Desarrollo Social (Construccion de Paz - Derechos Humanos)

ll. AREA FUNCIONAL

Direccién Técnica de Atencion Integral a Victimas

__IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar y supervisar la formulacion, implementacion y seguimiento de las politicas,
planes, programas y acciones orientadas a garantizar la atencién, asistencia, proteccion,
reparacion integral y restitucién de derechos de la poblacién victima del conflicto armado en el
municipio, promoviendo la articulacion interinstitucional y el enfoque diferencial, en cumplimiento
del marco legal vigente y los lineamientos del Sistema Nacional de Atencion y Reparacion

Integral alas Vlctlmas
M. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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1. Formular, coordinar y ejecutar las politicas, planes, programas y proyectos dirigidos a la
atencion, asistencia, reparacion integral y restitucidon de derechos de las victimas del
conflicto armado en el municipio, en el marco del Sistema Nacional de Atencién y Reparacion
Integral a las Victimas SNARIV.

2. Disenar e implementar estrategias interinstitucionales que garanticen el acceso efectivo de
la poblacion victima a los servicios y medidas de atencidon humanitaria, estabilizacién,
inclusion social, retorno, reubicacién y reparacion 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 Accion Territorial PAT para la atencion
a victimas y presentar informes de avance ante los organismos de control y los entes de
planeacion y seguimiento.

5. Liderar y participar en los comités, mesas y espacios de articulacion local del sistema,
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 atencién y reparacién 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
poblacién.

8. Administrar los recursos asignados a la atenciéon de victimas, conforme a la normativa
vigente y los principios de eficiencia, eficacia y transparencia.

9. Rendir informes técnicos y de gestion periédicos 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 atencién a la pablacién reincorporada a la vida civil en el municipio
segun los principios orientadores y los instrumentos legales y administrativos dispuestos.

12. Garantizar el desarrollo en su dependencia de actividades de los procesos de apoyo de la
administracién municipal para la oportuna planeacién presupuestal, la eficiencia en la
contratacién estatal, la racionalizacion de tramites y la aplicacion de las directrices de
seguridad digital.

13. Ejercer las demas funciones que le sefale la Constitucién, la ley, los acuerdos y el alcalde,

) segun la naturaleza del cargo.

R 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

12. Sistemas de Informacion

13. Enfoque Diferencial

14. Derechos Humanos

15. Normativa sobre victimas del conflicto armado

_16. Construccion de Paz.

_Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES :
COMUNES L POR NIVEL JERARQUICO
¢ Aprendizaje Continuo ¢ Vision Estratégica
¢ Orientacion a Resultados e Liderazgo Efectivo
|_e Orientacion al Usuario y al Ciudadano e Planeacién
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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: Educacion;
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

s Compromiso con la Organizacién
e Trabajo en Equipo
* Adaptacion al Cambio

L]
L]
A

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
i I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo

Denominacion del empleo: Director Tecnico

Cadigo: 009

Grado: 01

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Secretario de Hacienda

Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion
i _Il. PROCESOS

Gestion Financiera
_Gestion Tributaria
lll. AREA FUNCIONAL
Dlrecmon Tecmca de Fiscalizacion y Liguidacion Tributaria
il _ IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar y coordmar los procesos de fiscalizacion, auditoria, verificacion y determmacron de las
obligaciones tributarias, para el correcto cumplimiento por parte de los contribuyentes de los
deberes formales y sustanciales relacionados con impuestos, tasas, contribuciones, retenciocnes
y demas obligaciones fiscales, mediante la emisién de actos administratives y sancionatorios,
conforme a las normas tributarias wgentes del municipio.
: V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
T Dlsenar en coordinacién 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.
2. Verificar el oportuno y correcto cumplimiento de las obligaciones tributarias por parte de los
contribuyentes, responsables o declarantes, retenedores y autorretenedores.
3. Verificar la exactitud de las declaraciones u otros informes cuando lo considere necesarios.
4. Adelantar las investigaciones que estime convenientes para establecer la ocurrencia de
hechos generadores de obligaciones tributarias, no declarados.
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At

12.

13.

14.

18.
18.

7.

18,

19.

20.

21.

22.

23.

Requerir al contribuyente, responsable, declarante o a terceros para que suministren
informacién 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 exhibicién 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 demas 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 devolucién
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.

Efectuar 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.

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 area de discusion las liquidaciones oficiales y demas actos
de determinacion 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.

Adelantar la notificacién de procesos de fiscalizaciéon en debida forma todos los actos
producidos por la dependencia.

Garantizar el desarrollo en su dependencia de actividades de los procesos de apoyo de la
administracion municipal para la oportuna planeacion presupuestal, la eficiencia en la
contratacion estatal, la racionalizacion de tramites y la aplicacion de las directrices de
seguridad digital.

Ejercer las demas funciones que le sefiale la Constitucion, la ley, los acuerdos y el alcalde,
segun la naturaleza del cargo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e

Constltucnon Politica de la Republica de Colombia
Gestion Documental

Contratacion Estatal

Funcion Administrativa
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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
12. Gestién Presupuestal y Financiera Publica

13. Legislacion Tributaria Nacional y Municipal
14.Finanzas Publicas

15. Gestion Tributaria

LoNOO

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES - L POR NIVEL JERARQUICO

stufm Estratégica

Liderazgo Efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del Desarrollo de las Personas
Pensamiento Sistematico

s Resolucion de Conflictos.

Aprendizaje Continuo

Orientacién a Resultados

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

Adaptacion al Cambio

_REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

\_FQR ACION ACADEMICA  EXPERIENCIA

Titulo profesmnal universitario del Nuc!eo
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.

especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

. DE EMPLEO 62

DENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del empleo: Director Técnico

Cédigo: 009

Grado: 01

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Secretario de Desarrollo Econdmico

Libre Nombramiento y Remocron

2. PROCESOS o B '

Desarrollo Econémico

3. AREA FUNCIONAL

Dlreccmn Técnica de Intemamonallzac:lon

4. PROPOSHOPRINCIPAL = 7 = = =

Dlreccmnar Ias acttwdades para la proyeccion de la producﬂvldad econémica del mummplo de
San José de Clcuta en mercados internacionales, el comercio binacional, el fomento del
crecimiento del tejidc 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 empresanal del pais y en el marco del Modelo Integrado de Planeacmn Y Gestlon

5 DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES.
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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 vocacién internacional.

2. Coordinar actividades de promocion 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 exportacién e importacion para la productividad en el marco de la
normatividad aduaneras, logisticas y fiscales de los mercados internacionales.

4. Ejecutar planes estratégicos para la expansion de las empresas de bienes y 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 y asociaciones que faciliten la insercién y
consolidacion de la entidad en mercados internacionales.

7. Impulsar la oferta de apoyos técnicos y financiacion proyectos para el fortalecimiento de 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. Garantizar el desarrollo en su dependencia de actividades de los procesos de apoyo de la
administracién municipal para la oportuna planeacién presupuestal, la eficiencia en la
contratacion estatal, la racionalizacién de tramites y la aplicacion de las directrices de
seguridad digital.

11. Ejercer las demas funciones que le sefiale la Constitucién, la ley, los acuerdos y el alcalde,
segun la naturaleza del cargo.

= . 6. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de la Republica de Colombia

2. Gestion Documental

3. Contratacion Estatal

4. Funciéon 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

12. Desarrollo Econdmico

13. Comercio Internacional

14. Internamonahzacmn Econdmica

; il COMPETENC!AS COMPORTAMENTALES
GGMUNES = i POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje Continuo * I\_/_|§|on Estr;:egipa
¢ Orientacion a Resultados * F‘ll erazgg Stlva
¢ Orientacion al Usuario y al Ciudadano : Toa;zadcéogecisiones
e Compromiso con la Organizacion s
. :  Gestion del Desarrollo de las Personas

e Trabajo en Equipo : : Ml
. e Pensamiento Sistematico

::Adaptamon A Gamble o Resolucion de Conflictos.

] 8. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FGRHIM’:ION ACADEMICA EXPERIENCIA

Ti{uto profesmnal universitario de los Nucleos

Basicos del Conocimiento NBC: Ciencia | Dieciocho (18) meses de experiencia

Politica, Relaciones Internacionales, | profesional relacionada

Sociologia, Trabajo Social y Afines; . %

108




Proceso Direccionamiento y Planeacidn

nmnm n Estratégica Codigo: DPE-FO-57‘

< | DE SAN JOSE DE o - Version: | Fecha:
n c“c“.l.n Subproceso Coordinacion Institucional 04 7/4/2025
Formato Decreto Pagina 109 de 162

Administracién, Contaduria Pablica, Economia;
Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa
y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines, Ingenieria Agronémica, Pecuaria 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 63

. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Director Técnico
Cddigo: 009
Grado: 01
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Secretario de Gobierno ]
Tipo de empleo: i Libre Nombramiento y Remocion

- Il. PROCESOS
Desarrollo Social (Gestion de la proteccion animal)
lll. AREA FUNCIONAL
Direccién técnica de bienestar animal
IV. PROPOSITO PRINCIPAL .

Dirigir, coordinar y supervisar la formulacién, ejecucién y seguimiento de las politicas,

programas y acciones relacionadas con la proteccion y el bienestar animal en el municipio,

promoviendo la tenencia responsable, la prevencién del maltrato animal y el fortalecimiento de
la salud publlca en articulacion con las entidades competentes y la comunidad.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dlsenar dlrlglr 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 proteccién de la fauna
urbana y rural.

4. Gestionar y monitorear campafas educativas y de sensibilizacion ciudadana sobre la
proteccion animal y la tenencia responsable de mascotas.

5. Coordinar la atencion a denuncias por maltrato animal, realizando el seguimiento respectivo
e impulsando las acciones sancionatorias en los casos pertinentes.

6. Asegurar la implementacion de protocolos técnicos y sanitarios en la atencion medica
veterinaria, manejo de fauna callejera y situaciones de emergencia.

7. Liderar el desarrollo y actualizacion 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.

9. Supervisar por el cumplimiento de las disposiciones legales nacionales y municipales en
materia de bienestar y proteccion animal.

10. Asistir técnicamente a la administracion municipal en la formulacién de normativas, politicas
publicas y estrategias relacionadas con el bienestar animal.
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11. Garantizar el desarrollo en su dependencia de actividades de los procesos de apoyo de la
administracion municipal para la oportuna planeacion presupuestal, la eficiencia en la
contratacion estatal, la racionalizacién de tramites y la aplicacion de las directrices de
seguridad digital.

. Ejercer las demas funciones que le sefale la Constitucion, la ley, los acuerdos y el alcalde,

-
A

) s_gun la naturaleza del cargo.
_VI. _ CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constltucion Politica de la Republica de Colombia

Gestion Documental

Contratacién 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

12. Articulacion interinstitucional y comunitaria

13. Normatividad sobre bienestar y proteccion animal
o Vil. 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.
Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

QWﬂ@@%WN%ﬂ

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados

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

Adaptacion al Cambio

e & @ @& @& @
e & & 8 & @

FORMACION ACADEMICA ~____EXPERIENCIA

Titulo profesmnal universitario de los Nucleos
Basicos del Conocimiento NBC: Agronomia,
Medicina Veterinaria, Zootecnia; Educacion;
Bacteriologia; Salud Publica, Antropologia,
Artes Liberales, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacién 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 Agrondmica,
Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Ingenieria agroindustrial,
alimentos y afines, Ingenieria Quimica y Afines, [
Otras Ingenierias \

Dieciocho (18) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando Ia
profesién lo exige.

__ FICHA DE EMPLEO 64 _
. IDENTIFICACION
Nivel: | Directivo

-
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Denominacion del empleo: Director Técnico
Cédigo: 009
Grado: 01
Cantidad de cargos: 1
Jots tmadiate: Secretario de Gestion del Riesgo de
Desastres
Tip_q d::e::el_'nplep_; = Libre Nombramiento y Remocion

. PROCESOS

Gestlon del Desarrollo Sostenible (Gestion del riesgo)

. AREA FUNCIONAL

Direccion Técnica de Manejo del Riesgo

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dmglr y coordlnar 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 evaluacién, mitigacién y manejo de los riesgos y amenaza, la reduccién de la
vulnerabilidad de la poblacién 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
Integ_ado de Planeacion y Gestion.

M DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 Coordmar técnicamente las actividades de proyectos orientados a la atencion a las
normativas legales y técnicas vigentes relacionadas con la gestién 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 decision de las intervenciones de la
gestién del riesgo en el municipio.

4. Ejecutar de acuerdo con las competencias proyectos de infraestructura para la prevencion
y mitigacion de desastres, como obras de drenaje, control de erosién, proteccion contra
deslizamientos, entre otros.

5. Facilitar la adopcién de sistemas de monitoreo para la identificacion de riesgos emergentes
y monitoreo medidas de prevencion y mitigacion.

6. Facilitar la ejecucion de programas de educacion y formacion 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 intervencién 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. Garantizar el desarrollo en su dependencia de actividades de los procesos de apoyo de la
administracion municipal para la oportuna planeacion presupuestal, la eficiencia en la
contratacién estatal, la racionalizacién de tramites y la aplicacion de las directrices de
seguridad digital.

. Ejercer las demas funciones que le sefiale la Constitucion, la ley, los acuerdos y el alcalde,

-
o

_seg_n Ia naturaleza del cargo.
VI CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constltumon Politica de la Republica de Colombia
Gestion Documental

Funcién 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
12. Gestién del Riesgo

wmﬂwmpwmeﬁ
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13. Ordenamiento Territorial
14. Sistemas de monitoreo y alerta temprana
15. Articulacion Institucional
' VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES . POR NIVEL JERARQUICO
Vision Estratégica
Liderazgo Efectivo
Planeacion
Toma de decisiones
Gestion del Desarrollo de las Personas
b : Pensamiento Sistematico
Adaptecion el Cambio Resolucion de Conflictos.
Vill. REQUISITOS DE FORMACIONA ADEMICA 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
Ingenierias; Biologia, Microbiologia y Afines,
Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales, Matematicas, Estadistica y Afines,
Quimica y Afines.

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados

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

. @ e @

0...

Dieciocho (18) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
rofesion lo exige.

ARTICULO 2. Modifiquese el articulo 6 del decreto 0174 de 2025, modificado parcialmente por el articulo

4 del decreto 0251 de 2025, por el articulo 2 del decreto 0435 de 2025 y por el articulo 2 del decreto
0199 de 2026, el cual quedara asi:

ARTICULO 6. CONTENIDO FUNCIONAL DE LOS EMPLEOS DEL NIVEL ASESOR DE LA
PLANTA DE PERSONAL. Establézcase el contenido funcional para los cargos del nivel asesor
que conforman la planta de personal del nivel central del municipio de San José de Cucuta en
relacién con los procesos y estructura administrativa por procesos, en las siguientes fichas de

empleo:
__FICHA DE EMPLEO 65
__ L 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
' s i . Il. PROCESOS
Direccionamiento y Planeacion Estratégica 7 '
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L. AREA FUNCIONAL

Despacho del Alcalde

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al despacho del alcalde y las dependencias de la administracién municipal de Cucuta
en relacion con la articulacion 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 gestién 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.

N DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar y supervisar proyectos especiales orientados a la ejecucion del Plan de
Desarrollo Municipal.

2. Coordinar acciones transversales, interinstitucionales e intersectoriales que involucren las
diferentes dependencias y actores para la ejecucion articulada de programas, proyectos y
politicas publicas municipales.

3. 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.

4. Coordinar la atencién de emergencias y situaciones especiales en el municipio, conforme |
a las decisiones del alcalde.

5. Promover alianzas estratégicas con entidades locales, regionales, nacionales e
internacionales para fortalecer la gestion publica municipal.

6. Asesorar al alcalde en la adecuada ejecucion de proyectos de infraestructura y de
intervencion del espacio publico.

7. Representar al alcalde en mesas técnicas y sociales de la administracion municipal, segin
se requiera.

8. Coordinar los avances de las iniciativas de intervencién en la infraestructura de servicios
publicos del municipio, incluyendo agua potable, alcantarillado, manejo de vegetacion
urbana y aseo.

9. Gestionar y hacer seguimiento a convenios y acuerdos interadministrativos que involucren
al municipio.

10. Actuar como enlace técnico entre el Despacho del Alcalde y entidades externas, facilitando
la cooperacién y la asistencia técnica.

11. Preparar y presentar informes técnicos, conceptuales o de seguimiento sobre los temas de
su competencia, con la periodicidad y calidad requeridas por el despacho del Alcalde o las
instancias correspondientes.

12. Ejercer la supervision de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a
la gestion, verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

13. Asesorar a la administracién municipal en el desarrollo de actividades orientadas a la
oportuna planeacion presupuestal, la eficiencia en la contratacion estatal, la racionalizacién
de tramites y la aplicacion de las directrices de seguridad digital.

14. Ejercer las demas funciones que le sefiale la Constitucion, la ley, los acuerdos y el alcalde,
segun la naturaleza del cargo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién 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. Gestion de Proyectos de Inversion Publica

9. Sistemas de Informacion

1

0. Articulacion Interinstitucional 7

113




Proceso Direccionamiento y Planeacion

i Codigo: DPE-FO-57
Estrategica

Version: Fecha:

Subproceso Coordinacion Institucional 04 7/4/2025

Formato Decreto Pagina 114 de 162

11 Ordenamiento Territonal

VL COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES

OMUNES G POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados

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

Adaptamon al Cambio

Confiabilidad Técnica
Creatividad e Innovacion
Iniciativa

Construccion de Relaciones
Conocimiento del Entorno

& @& & & & @
e & @ @ @

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAYEXPEREENCIA’ e
FoRmAcmN ACADEMICA :  EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en cualqwer
programa de todos los Nucleos Basicos del
Conocimiento NBC de cualquier area del
conocimiento.

Veinticinco (25) meses de experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de | profesional relacionada.

especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

Nivel:

Denominaciéon del empleo: Asesor

Cédigo: 105

Grado: 04

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Alcalde Municipal

Tipo de emple Libre Nombramiento y Remoclon _
R et Bad b, " PROCESOS e

Gest:on del Talento Humano

_ I AREA FUNCIONAL

_Despacho del Alcalde

~___IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al despacho del alcalde y las dependencias de la admmlstracmn mummpa! de Cucuta

en relacion con las actividades del proceso de gestion del talento humano para la generacion de
insumos, apoyo técnico, orientaciéon 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

Planeacmn y Gestlon MIPG.
: . V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

12 Asesorar al alcalde a la dependencia asignada y a las distintas dependencias de [a
administraciéon municipal en la formulacién, coordinacién, ejecucién y seguimiento de
politicas, planes y temas especializados, conforrne 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 operacion 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 Gestion del Empleo
Publico (SIGEP), garantizando el registro oportuno y adecuado de la informacion del
personal.
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6. Orientar la formulacién y actualizacién de politicas, manuales, procedimientos y demas
instrumentos de gestion del talento humano.

7. Proponer y acompanar la realizacion de estudios e investigaciones relacionadas con la
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 prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion, verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

11. Asesorar la generacion de insumos técnicos para el seguimiento de la politica de gestion
estratégica del talento humano.

12. Asesorar a la administracion municipal en el desarrollo de actividades orientadas a la
oportuna planeacién presupuestal, la eficiencia en la contratacion estatal, la racionalizacion
de tramites y la aplicacion de las directrices de seguridad digital. '

13. Ejercer las demas funciones que le sefale la Constitucion, la ley, los acuerdos y el alcalde,
segun la naturaleza del cargo.

G V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constltumon 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. Gestion del Talento Humano

9. Sistemas de Informacién

10. Empleo Publico

11, Redaccu’m Tecnlca

~___Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES i
: " COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

+~ Aprendizaje Continuo « Confiabilidad Técnica

* Orientacion a Resultados . ClEAsEE IRREVARISH

* Orientacion al Usuario y al Ciudadano Ien

» Compromiso con la Organizacion * Incatve : .

4 - s Construccion de Relaciones

¢ Trabajo en Equipo e

« _Adaptacion al Cambio ¢ Conocimiento del Entorno

__VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENC!A

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tltulo profesional universitaric 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.

Veinticinco (25) meses de experiencia

profesional relacionada.

FICHADE EMPLEOQ 67
. IDENTIFICACION
Nivel: | Asesor
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Denominacion del empleo: Asesor
Cédigo: 105
Grado: 04
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion

Il. PROCESOS

Direccionamiento y Planeacion Estratégica

.  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, formulacion, implementacion, seguimiento y evaluacion 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 admmlstramon
municipal en asuntos especializados requeridos para la formulacion, ejecucion y evaluacién
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
gestién, 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 la eficiencia
administrativa.

4. Contribuir a la definicion y seguimiento de los planes, programas y proyectos estratégicos de
la administracion municipal, asegurando su articulacion con las politicas publicas sectoriales
y el marco normativo nacional y territorial.

5. Representar al despacho o a la 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, innovacién o articulacién institucional, en
coherencia con la misidn, los objetivos estratégicos y los enfoques de planeacién, gestion y
evaluacion de resultados de la administracion 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
gestién, verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

9. Asesorar a la administracién municipal en el desarrollo de actividades orientadas a la
oportuna planeacidn presupuestal, la eficiencia en la contratacion estatal, la racionalizacion
de tramites y la aplicacion de las directrices de seguridad digital.

10.  Ejercer las demas funciones que le sefiale la Constitucion, la ley, los acuerdos y el

alcalde, segun la naturaleza del 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

Gestion Publica

Articulacion Institucional
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VIi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados

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

Confiabilidad Técnica
Creatividad e Innovacién
Iniciativa

Construccion de Relaciones
Conocimiento del Entorno

Adaptacnon al Cambio
___Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

. :"FORMAC[QN ACADEMICA . EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en cualquier

programa de todos los Nucleos Basicos del
Conocimiento NBC de cualquier area del
conocimiento.,

Veinticinco (25) 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 68

I._IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacién del empleo: Asesor

Cddigo: 105

Grado: 04

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Alcalde Municipal

Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocmn

Il. PROCESOS

Desarrollo Social

ll. AREA FUNCIONAL

Despacho del Alcalde - Consejeria de Asuntos Rellglosos

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 inclusion, 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.

Establecer y fortalecer canales de dialogo, 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.

Asesorar al alcalde y a las diferentes dependencias de la administracion municipal en
asuntos relacionados con el gjercicio del derecho fundamental a la libertad religiosa y de
cultos.

Coordinar acciones interinstitucionales con las dependencias, entes descentralizados y
demas actores institucionales, para incluir al sector religioso en programas de desarrollo
social, educacioén, cultura, derechos humanos, salud y gestion del riesgo, entre otros.
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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 formalizacion, registro y fortalecimiento organizacional de las
entidades religiosas con presencia en el municipio.

7. Disefar 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 orden nacional y otras entidades pertinentes.

10. Promover la participacion del sector religioso en el desarrollo de politicas publicas y en
escenarios de reconciliacion, paz, justicia restaurativa y atencion a poblaciones vulnerables.

11. Preparar y presentar informes técnicos, conceptuales o de seguimiento sobre los temas de
su competencia, con la periodicidad y calidad requeridas por el despacho del Alcalde o las
instancias correspondientes.

12. Ejercer la supervision de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion, verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

13. Asesorar a la administracién municipal en el desarrollo de actividades orientadas a la
oportuna planeacion presupuestal, la eficiencia en la contratacion estatal, la racionalizacion
de tramites y la aplicacion de las directrices de seguridad digital.

14. Ejercer las demas funciones que le sefiale la Constitucidn, la ley, los acuerdos y el alcalde,
segun la naturaleza del cargo.

_VI. 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

Libertad Religiosa y de Culto

Gestion Publica

o TRSP R AR

0 Artlculacmn Interinstitucional e Intersectorial
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

.COM UNES : S

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados

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

Adaptacion al Cambio

Vision Estrategica

Liderazgo Efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del Desarrollo de las Personas
Pensamiento Sistematico

Resolucién de Conflictos.

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEM!CA Y EXPERIENCIA

_ FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Tituio profes:onal 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.

Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada.
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FICHA DE EMPLEO 69

; o . IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacidén del empleo: Asesor
Cédigo: 105
Grado: 04
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocién

_Il. PROCESOS

Dlrecmonamiento y Planeacion Estratégica

l. AREA FUNCIONAL

Despacho del Alcalde

IV. PROPOSITO PRINCIPAL _

Asesorar al Despacho del Alcalde y a las dependencias de la administracién municipal en el
analisis, implementacion y seguimiento de iniciativas orientadas a la mejora del desempeno
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 Planeacaon y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

i 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 implementacion, actualizacion y mantenimiento del mapa de procesos
institucionales, asegurando su alineacién con el Plan de Desarrollo Municipal, las politicas
de gestion y desempenio, y los lineamientos del MIPG.

3. Coordinar con las dependencias correspondientes la documentacion, revision y mejora de
procedimientos, protocolos y flujogramas, en cumplimiento de los marcos normativos y
sistemas de gestion vigentes, incluyendo el Sistema de Gestion 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
informacién para la Toma de Decisiones.

5. Promover la articulacion 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 informacion requerida por los sistemas
institucionales de seguimiento y evaluacién, 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, analisis 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 acompafiamiento 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 representacion 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.
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13. Ejercer la supervision de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo ala

gestion, verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

14. Asesorar el analisis de la trayectoria anual de cada politica de gestion y desemperio y la

formulacién de los planes de mejoramiento.

15. Asesorar a la administracion municipal en el desarrollo de actividades orientadas a la
oportuna planeacion presupuestal, la eficiencia en la contratacién estatal, la racionalizacion

de tramites y la aplicacion de las directrices de seguridad digital.

—
[92]

. Ejercer las demas funciones que le sefiale la Constitucion, la ley, los acuerdos y el alcalde,

segun ia naturaleza del cargo.
: = VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constltucmn Politica de la Republica de Colombia
Gestidn Documental

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
Contratacion Estatal

Funcion Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano
Herramientas Ofimaticas

Planeacion Estratégica

Indicadores de gestion

0. Seguimiento, evaluacion y mejora continua
1

mgoeNporLONSl

: Desempeno_ Institucional
: . Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

"~ COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacién a Resultados

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

Adaptacmn al Cambio

Confiabilidad Tecnica
Creatividad e Innovacion
Iniciativa

Construccion de Relaciones
Conocimiento del Entorno

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

. _ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tltulo 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.

profesional relacionada.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesién lo exige.

Veinticinco (25) meses de experiencia

_FICHA DE EMPLEO 70

ok IDENTIFICAC[ON

Nivel: Asesor

Denominacion del empleo: Asesor

Cadigo: 105

Grado: 04

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Alcalde Municipal

Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remaocion

PROCESOS .

Direccionamiento y Planeacion Estratégica

lll, AREA FUNCIONAL

Despacho del Alcalde
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_IV.  PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar aI Despacho del Alcalde y a las dependencias de la admlnlstracmn munlcmal en la
interpretacion, aplicacién y cumplimiento del ordenamiento juridico, asi como en la formulacion,
implementacién y seguimiento de politicas, programas y proyectos relacionados con el
posconflicto, la construccidn de paz y la garantia de derechos de las victimas, en el marco del

i Modelo Integrado de Planeamon y Gestion MIPG.
T DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Brmdar asesoria Jurldlca al alcalde y a su equipo de gobierno en la mterpretamon aplicacion
y cumplimiento del ordenamiento juridico vigente, garantizando la legalidad de los actos y
decisiones de la administracion municipal.

2. Emitir conceptos juridicos y acompafiar la elaboracion, revision y justificacién de decretos,
resoluciones, contratos, convenios y demas actos administrativos del Despacho del Alcalde.

3. Representar al Despacho del Alcalde en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter
especial, cuando sea delegado o convocado.

4, Asesorar en la formulacién, implementacién y seguimiento de politicas, programas y
proyectos relacionados con el posconflicto, la construccion de paz, la reconciliacion y la
reparacion colectiva, en coordinaciéon con entidades del orden nacional y territorial.

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. 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.

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. Asesorar a la administracion municipal en el desarrollo de actividades orientadas a la
oportuna planeacion presupuestal, la eficiencia en la contratacion estatal, la racionalizacion
de tramites y la aplicacidn de las directrices de seguridad digital.

9. Ejercer las demas funciones que le sefiale la Constitucion, la ley, los acuerdos y el alcalde,

E segun Ia naturaleza del cargo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constttucuﬁn Poht:ca de la Republica de Colombia

Gestion Documental

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

Contratacion Estatal

Funcién Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES o

COMUNES ' ~ PORNIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacién a Resultados

Orientacion al Usuario y al Ciudadano

Compromiso con la Organizacion

Trabajo en Equipo

Adaptacién al __Camblo =

REQUISITOS DE FORMAC!ON ACADE“M!CA Y EXPERIENCIA I': '

"ORMACIONACADEMICA | =~ EXPERIENCIA =

Titulo profesional universitario en programas

del Nucleo Basico del Conocimiento NBC:

Derecho y Afines, (Programa: Derecho)

ﬂ@snﬁh.wm.—*f

Confiabilidad Técnica
Creatividad e Innovacion
Iniciativa

Construccion de Relaciones
Conocimiento del Entorno

Veinticinco (25) meses de experiencia

Titulo de postgrado en la modalidad de profesional relacionada.

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

FICHA DE EMPLEO 71

L 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
: | 5 i . PROCESOS
Direccionamiento y Planeacion Estratégica
1l. AREA FUNCIONAL
Despacho del Alcalde

i . 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

oportuno de la agenda institucional, en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
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 articulacién 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 articulacién 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, atencién 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. Asesorar a la administraciéon municipal en el desarrollo de actividades orientadas a la
oportuna planeacion presupuestal, la eficiencia en la contratacion estatal, la racionalizacion
de tramites y la aplicacion de las directrices de seguridad digital.

11. Ejercer las demas funciones que le sefale la Constitucién, la ley, los acuerdos y el alcalde,

segun la naturaleza del cargo.

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de la Republica de Colombia

Gestion Documental

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Contrataciéon Estatal

Funcion Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

oohwn Al
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Herramientas Ofimaticas
Comunicacion Organizacional e Institucional
Gestion de Imagen Institucional y Protocolo
0. Herramientas de Planeamon Estrateglca
COMPE E NC[AS COMPORTAMENTALES L .
' - 'POR NIVEL JERARQUICO

Confiabilidad Técnica
Creatividad e Innovacion
Iniciativa

Construccion de Relaciones
Conocimiento del Entorno

ON ACADEMECA X EXPERIENCIA
__ EXPERIENCIA

=L 10100

Aprendizaje Continuo
Orientacion a Resultados
Orientacién al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio

- REQUISITOS DE FORMAC!
FORMACION ACADEMICA
Titulo profesional universitario en cualqmer
programa de todos los Nucleos Basicos del
Conocimiento NBC de cualquier area del
conocimiento.

Veinticinco (25) meses de experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de | profesional relacionada.
especializacién o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

Nivel: Asesor

Denominacién del empleo: Asesor

Cédigo: 105

Grado: 03

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Alcalde Municipal

Tipo de empleo _ Libre Nombramlento y Remocnon -

. PROCESOS
Ge |on del Talen1o Humano (Retiro deI serwmo publico)
. AREA FUNCIONAL L
Despacho del Alcalde
b V. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar al Despacho del Alcaldey a las dependencias de la administracion munimpal de Cucuta
en el analisis, tramite, control y seguimiento del régimen pensional, para la correcta gestion de
los derechos prestacionales, la actualizacion de la situacion pensional y la articulacion técnica
con entidades responsables del reconocimiento, pago y recaudacién de obligaciones
pens;onales en el marco del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES _ .
1 Asesorar en el analisis y tramite de los expedientes pensionales relacmnados con pensron
de sobrevivientes, vejez, reliquidaciones, reajustes, auxilios funerarios, recursos,
revocatorias y fallos judiciales, con el fin de sustentar la elaboracién 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 elaboracion y actualizacion del célculo actuarial para mantener al dia la situacion

pensional del municipio y apoyar la Toma de Decisiones.
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4. Brindar orientacion técnica en la elaboracion y verificacion de los proyectos de liquidacion
de bonos pensionales, garantizando el cumplimiento de la normativa vigente y la
consistencia de la informacion.

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 pericdicidad 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. Asesorar a la administracion municipal en el desarrollo de actividades orientadas a la |
oportuna planeacién presupuestal, |a eficiencia en la contratacion estatal, la racionalizacion
de tramites y la aplicacion de las directrices de seguridad digital.

10. Ejercer las demas funciones que le sefiale la Constitucion, la ley, los acuerdos y el alcalde,
segun Ia naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constltucmn 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. Legislacién Laboral y Administrativa

9. Artlculamon Institucional

“VIl.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

 COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendlzaje Continuo

Orientacion a Resultados

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

Adaptacion al Cambio

Confiabilidad Técnica
Creatividad e Innovacion
Iniciativa

Construccién de Relaciones
Conocimiento del Entorno

Vill. REQUISITOS DE FORMACIGN ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA : ' EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en programas de
los Nucleos Basicos del Conocimiento NBC:
Derecho y Afines, Administracion, Contaduria
Publica, Economia.

Veintidés (22) meses de
Titulo de postgrado en la modalidad de | profesional relacionada.
especializaciéon o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesién lo exige.

experiencia

__ FICHA DE EM PLEQ 73
: e l. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Asesor
Cédigo: 105
Grado: 03
Cantidad de cargos: 1
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Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

~Il.  PROCESOS

Salud y Proteccién Socual

I, AREAFUNCIONAL

Secretaria de Salud

_PROPOSITOPRINCIPAL e

Asesorar ala Secretana de Salud del municipio de San Jose de Cucuta en Ia pIamfrcacmn
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 Integ_ado de Planeacion y Gestion MIPG.
_ DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

; Asesorar Ia formulamon ejecucion y evaluacion de planes, programas y proyectos en salud
publica, emitiendo conceptos técnicos y estratégicos que orienten la planeacion, gestidén 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

planificacion sectorial en salud, conforme a los lineamientos institucionales y normativos.

3. Realizar el seguimiento técnico a planes operativos y proyectos de inversion en salud,
evaluando su cumplimiento, sostenibilidad e impacto.

4. Brindar acompariamiento 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 diserio e implementacion de estrategias de promocién de la salud y prevencion
de la enfermedad, priorizando grupos poblacionales en situaciéon de vulnerabilidad.

8. Apoyar la gestién de informacion sectorial, garantizando la calidad, oportunidad y
confiabilidad de los datos en los sistemas del orden nacional.

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. Asesorar a la administracién municipal en el desarrollo de actividades orientadas a la
oportuna planeacion presupuestal, la eficiencia en la contratacion estatal, la racionalizacion
de tramites y la aplicacién de las directrices de seguridad digital.

12. Ejercer las demas funciones que le sefiale la Constitucion, la ley, los acuerdos y el alcalde,

segun la naturaleza del cargo.

_ CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constltucmn POlItICEl de la Republica de Colombia
Gestion Documental

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Contratacion Estatal

Funcion Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

Aseguramiento en Salud

Proteccién Social

0 Articulacién Instltuclonal

2o NoOhwN =

~POR NIVEL JERARcheﬁ .

. Aprendlzaje Contmuo o “Conf abilidad Técnica
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Creatividad e Innovacion
Iniciativa

Construccion de Relaciones
Conocimiento del Entorno

Orientacion a Resultados
Orientacion al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio
V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
___FORMACION ACADEMICA E 'EXPERIENCIA
Tltulo profesional universitario en Nucleos
Basicos del Conocimiento NBC: Bacteriologia,
Enfermeria, Instrumentacién  Quirurgica,
Medicina, Nutricion y Dietética, Odontologia,
Optometria, Otros Programas de Ciencias de la
Salud, Salud Publica, Terapias Veintidés (22) meses de experiencia
profesional relacionada.

e @ o o @
e o o o

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige. |

FICHA DE EMPLEO 74

A = : I. _IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Asesor

Cadigo: 105

Grado: 03

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo: Carrera Administrativa
Sl Il. PROCESOS

Salud y Proteccién Social
_lIl.__ AREA FUNCIONAL
Secretaria de Salud
- - IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar a la Secretarla de Salud del municipio de San José de Clcuta en Ia formulacién,
implementacién, seguimiento y evaluacion de estrategias de salud publica, con el fin de
fortalecer la prevencién de enfermedades, la promocion de la salud y la equidad en el acceso
a servicios, garantizando la articulacion con las politicas nacionales vy territoriales, la mejora
continua de la gestion sectorial, y el cumplimiento de los lineamientos del Modelo Integrado de
Planeacmn y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar la formulacion, ejecucion, 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 gestion en salud, garantizando su coherencia con los lineamientos
nacicnales y las prioridades del territorio.

4. Realizar seguimiento técnico a la ejecucion de planes operativos, intervenciones colectivas
y proyectos de inversién en salud, evaluando su pertinencia, impacto y sostenibilidad.

5. Orientar técnicamente procesos de respuesta a supervision, auditoria y control a entidades
responsables de la ejecucion de acciones en salud publica, promoviendo la mejora continua ‘

de la calidad y el cumplimiento normativo. ‘///
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6. Asesorar la formulacion e implementacion de estrategias de promocion de la salud y
prevencién de la enfermedad, priorizando grupos en situacién de vulnerabilidad y
considerando riesgos contextuales, ambientales y sociales.

7. Orientar técnicamente el analisis e interpretacion de la informacién proveniente de los
sistemas oficiales de salud publica, asegurando su calidad, oportunidad y utilidad para la
toma de decisiones institucionales.

8. Fomentar la articulacion 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 prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion, verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

11.Asesorar a la administracion municipal en el desarrollo de actividades orientadas a la
oportuna planeacion presupuestal, la eficiencia en la contratacion estatal, la racionalizacion
de tramites y la aplicacion de las directrices de seguridad digital.

12.Ejercer las demas funciones que le sefale la Constitucion, la ley, los acuerdos y el alcalde,
segun Ia naturaleza del cargo.

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constﬁucmn Politica de la Republica de Colombia
Gestion Documental

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Contratacion Estatal

Funcién Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

O Oy e P o

Herramientas Ofimaticas
' Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

— COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo
Orientacién a Resultados
Orientacién al Usuario y al Ciudadano

Compromiso con la Organizacion st ;
; . Construccion de Relaciones
Trabajo en Equipo

Adaptacién al Cambio Conocimiento del Entorno

e Confiabilidad Técnica

e Creatividad e Innovacion
* |niciativa
[ ]
[ ]

....I.-:

Vill. _REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesmnal universitario en programas de
los Nucleos Basicos del Conocimiento NBC:

Bacteriologia, Medicina, Odontologia,
Optometria, Salud Publica, Terapias; Otras
Ingenierias.

Veintidés (22) 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 75

L. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacién del empleo: Asesor

Cadigo: 106

Grado: 03

Cantidad de cargos: 1 .{;(:7
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Jefe inmediato: Alcalde Municipal

_Tipo de empleo: Libre Nombramiento Y Remocion
i : 18 PROCESOS - -
Gestion Juridica

. AREA FUNCIONAL
Despacho del Alcalde
IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Despacho del Alcalde y a las dependencias de la administracion municipal de

Cucuta en el analisis, 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 articulaciéon técnica con entidades del
orden nacional y territorial, en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCIGN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar;undlcamente al Alcalde y a las dependencias de la Administracién Municipal en |a
formulacion, revisién y ejecucion de actos administrativos, garantizando su legalidad,
oportunidad y coherencia normativa.

2. Emitir conceptos juridicos sobre la conveniencia, validez y aplicacién de normas
relacionadas con la gestion administrativa, contribuyendo a la dependencia de criterio y al
orden juridico institucional.

3. Asesorar en el disefio, implementacion y actualizacion de metodologias para la
interpretacion normativa, promoviendo la sistematizacion juridica y la unificacién de criterios
en la toma de decisiones administrativas.

4. Brindar acompafiamiento técnico en la consolidacion y actualizacién de la base legal
institucional, estableciendo el marco normativo vigente al que debe sujetarse Ia
administracién municipal en el ejercicio de sus competencias.

5. 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. lIdentificar 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. Asesorar la revisién de la calidad normativa y la publicacion de los actos administrativos de
caracter general.

12. Asesorar a la administracion municipal en el desarrollo de actividades orientadas a la
oportuna planeacion presupuestal, la eficiencia en la contratacién estatal, la racionalizacion
de tramites y la aplicacién de las directrices de seguridad digital.

13. Ejercer las demas funciones que le sefiale la Constitucion, la ley, los acuerdos y el alcalde,

segln la naturaleza del cargo.

= VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constltumén Politica de la Republica de Colombia

Gestion Documental

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Contratacion Estatal

Funciéon Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

Derecho Administrativo

i
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Formato Decreto

9. Analisis Normativo
10 Regimen Munlcmal

VIl COI’GPETENC!AS COMPO RTAM ENTALES

COMNES. ! PORNIVEL JEﬁAanco

Aprend;zaje Continuo

Orientacién a Resultados

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

Adaptacién al Cambio

Confiabilidad Técnica
Creatividad e Innovacién
Iniciativa

Construccion de Relaciones
Conocimiento del Entorno

'REQUISITOS DE FORMACION ACABEMICA Y EXPERIENCIA =~ o

ORMACION ACADEMICA | _ EXPERIENCIA -~

Titulo profesional universitario en programas
del Nucleo Basico del Conocimiento NBC:
Derecho y Afines, (Programa: Derecho)

Veintidés (22) 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 76

. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Asesor

Cadigo: 105

Grado: 02

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Alcalde Municipal

Tipo de empleo: Libre Nombramlento y Remouon
e 1. PROCESOS S

Dlreccmnamlento y Planeacién Estrateglca
_lll.__ AREA FUNCIONAL

Despacho del Alcalde

V. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Despacho del Alcalde en la organizacion, coordinacion y ejecuclon de actos y
eventos protocolares, asi como en la gestién 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 Planeacmn y Gestién MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y coordinar la planeacién, organizacion y supervision de actos y eventos
protocolares de la Administracién Municipal, garantizando el cumplimiento de las normas y
directrices establecidas.

2. Orientar técnicamente el desarrollo de reuniones, consejos, comités y demas espacios
oficiales, asegurando condiciones logisticas y tecnolégicas adecuadas para su realizacion.

3. 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.

4. Orientar a Secretarios de Despacho y demas funcionarios en la organizacion de actos
protocolares dentro de sus competencias, promoviendo la aplicacion uniforme de criterios.

5. Orientar técnicamente la organizacion de eventos conjuntos con otras entidades u
organismos, asegurando la articulacion protocolaria de la Alcaldia.

6. Asesorar al Alcalde en aspectos relacionados con el protocolo personal e institucional,

incluyendo normas de etiqueta, vestimenta y tratamiento a invitados.
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7. Orientar la elaboracion de programas y guiones para actos institucionales, velando por la
coherencia del contenido con las disposiciones del ceremonial oficial.

8. Preparar y presentar informes técnicos, conceptuales o de seguimiento sobre los temas de
su competencia, con la periodicidad y calidad requeridas por el despacho del Alcalde o las
instancias correspondientes.

9. Asesorar a la administracion municipal en el desarrollo de actividades orientadas a la
oportuna planeacion presupuestal, la eficiencia en la contratacién estatal, la racionalizacion
de tramites y la aplicacion de las directrices de seguridad digital.

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 funciones que le sefiale la Constitucion, la ley, los acuerdos y el alcalde,

segun la naturaleza del cargo.

__VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion F'olltlca de la Republica de Colombia
Gestion Documental
Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn
Contratacion Estatal
Funcién Administrativa
Relacionamiento con el Ciudadano
Herramientas Ofimaticas
Protocolo y Etiqueta
Organizacion de Eventos

. Imagen Corporativa

. Relaciones Publ;cas

S~ 2 OONDNEWN S

= O

. POR NIVEL JERARQUICO

Confiabilidad Técnica
Creatividad e Innovacién
Iniciativa

Apren"d"i.z. jé édntinuo -
Orientacion a Resultados
Orientacion al Usuario y al Ciudadano

Compromiso con la Organizacion iz g
B : 9 Construccion de Relaciones
Trabajo en Equipo

Adaptacmn of Caribie Conocimiento del Entorno

REQUISITOS DE FBRMACION ACADEMICA Y EXPERI ENCIA
FORMACION ACADEMICA | _ EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en cualqwer
programa de todos los Nucleos Basicos del
Conocimiento NBC de cualquier area del
conocimiento.

Veinte (20) meses de experiencia profesional
Titulo de postgrado en la modalidad de | relacionada.
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

CHA DE EMPLEO 7
I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Asesor

Cadigo: 105

Grado: 02

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo

Libre Nombramnento y Remomon
.. PROCESOS &
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Direccionamiento y Planeacion Estratégica

~ Ill. AREA FUNCIONAL

Despacho del Alcalde

IV. PROPQSITO PRINCIPAL

Asesorar al Despacho del Alcalde y a las dependencias munlmpa!es en Ia formulamon
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 reducciéon de la dependencia de fuentes fosiles, en el marco del Modelo
Integrado de F’Ianear;ion y Gestion MIPG.

_ DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Asesorar en el dlseﬁo 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.

Identificar y gestionar oportunidades de financiacion y cooperacioén 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.

Orientar técnicamente la estructuracion e integracion de proyectos de energias limpias en
instrumentos de planificacion territorial, proyectos de inversién publica y esquemas de
alianzas estratégicas.

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 energeticos del municipio.

Coordinar y desarrollar procesos de sensibilizaciéon, formacién y capacitacién sobre
transicién energética dirigidos a funcionarios publicos, comunidades locales y actores clave
del territorio.

Orientar la elaboracién de analisis técnicos, economicos y regulatorios para sustentar
recomendaciones orientadas a reducir la dependencia de fuentes fésiles, fortalecer la
autonomia energética 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.

Asesorar a la administracion municipal en el desarrollo de actividades orientadas a la
oportuna planeacién presupuestal, la eficiencia en la contratacion estatal, la racionalizacion
de tramites y la aplicacion de las directrices de seguridad digital.

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 funciones que le sefiale la Constitucion, la ley, los acuerdos y el alcalde,

segun la naturaleza del cargo.

_VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

;Am@ﬂ@@PWNﬁ

0

Consntuc:ion Polltlca de la Replblica de Colombia

Gestién Documental

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Contratacion Estatal

Funcion Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

Gestion Ambiental y Sostenibilidad

Transicién Energética y Energias Renovables

Articul cmn Interlnsiltucaonal y Gobernanza Energética

CGMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

-OMUNES i 1 PORNIVEL JERARQU!CO
. Aprendlzaje Continuo . Conflab:hdad Técnica
¢ Orientacion a Resultados e Creatividad e Innovacién
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Orientacion al Usuario y al Ciudadano e [niciativa

Compromiso con la Organizacion ¢ Construccién de Relaciones
Trabajo en Equipo e Conocimiento del Entorno
Adaptacion al Cambio

_Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACA DEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | . EXPERIENCIA

Tltulo profesional universitario en cualquier
programa de todos los Nucleos Basicos del
Conocimiento NBC de cualquier area del
conocimiento.

Veinte (20) 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 78

‘1. IDENTIEICACION

Nivel: Asesor

Denominacién del empleo: Asesor

Cadigo: 105

Grado: 02

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Alcalde Municipal

Tipo d leo: Libre Nombrawento y Remooion
_1l. PROCESOS e :

Dlreccmnamlento y Planeacién Estratégma

_1ll. AREA FUNCIONAL

Despacho del Alcalde

_IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Despacho del Alcalde y a las dependencias mumc:pales en Ia formulacuon
coordinacioén y seguimiento técnico de politicas, estrategias y proyectos orientados a la atencion
integral de poblacién 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 Planeacién y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

; Asesorar al Despacho del Alcalde en la formulacién e implementacion de pO|ItiCEiS
estrategias y proyectos dirigidos a la atencion integral de poblaciéon migrante, retornada y
refugiada, en coordinacién con entidades locales, nacionales e internacionales.

2. Coordinar la articulacion interinstitucional entre la administracion municipal, entidades del
orden nacional, organismos internacionales, cooperacién 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 integracion 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 diagnésticos sobre las dinamicas migratorias, las
condiciones de vida en la frontera y las necesidades sociales, econémicas y culturales de la
poblacién migrante y receptora, que sirvan de base para la Toma de Decisiones.

6. Hacer seguimiento a convenios, alianzas, programas o mesas de trabajo relacionadas con
temas migratorios, fronterizos y de cooperacion, asegurando el cumplimiento de
compromisos Y la articulacién efectiva entre actores.
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7. Participar en espacios técnicos, comités intersectoriales, plataformas regionales o
nacionales donde se aborden temas de migracién, cooperacién y asuntos de frontera,
representando los intereses del municipio.

8. Impulsar campaiias 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
gestién, verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

13. Asesorar a la administracién municipal en el desarrollo de actividades orientadas a la
oportuna planeacidn presupuestal, la eficiencia en la contratacion estatal, la racionalizacion
de tramites y la aplicacién de las directrices de seguridad digital.

14, Ejercer las demas funciones que le sefiale la Constitucion, la ley, los acuerdos y el alcalde,
segun la naturaleza del cargo. _

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de la Republica de Colombia

Gestion Documental

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Contratacion Estatal

Funcién Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Gestién Migratoria y Movilidad Humana

Asuntos Fronterizos

Relaciones Internactonaies y Cooperacidn Internacional

: COM’PET ENCIAS COMPORTAMENTALES
~__ PORNIVEL JERﬁRQUlCO

0 0 LG U Lo

Aprendizaje Continuo

Orientacién a Resultados

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

Adaptacidn al Cambio

___REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPER!ENCIA B
E)RM ON ACADEMICA - _ EXPERIENCIA .
Titulo profesional universitario en cualqwer
programa de todos los Nucleos Basicos del
Conocimiento NBC de cualquier area del
conocimiento.

Confiabilidad Técnica
Creatividad e Innovacion
Iniciativa

Construccion de Relaciones
Conocimiento del Entorno

Veinte (20) meses de experiencia
Titulo de postgrade en la modalidad de | profesional relacionada.
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

_FICHA DE EMPLEO 79
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|, IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del empleo: Asesor

Cadigo: 105

Grado: 02

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Alcalde Municipal
_Tipo de empleo

Libre Nombramlento y Remomon _
. PROCESOS | .
Desarrollo Social

lll. AREA FUNCIONAL T

Despacho del Alcalde - Consejeria de asuntos somales

; _ IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Aconsejar al despacho del alcalde y a las dependencias mumcrpales en Ia mplementamon 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 j

Aconsejar al despacho del alcalde en |la formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluamon de

politicas, planes, programas y proyectos sociales del municipio, con enfoque diferencial y

territorial.

2. Aconsejar sobre estrategias de articulacién 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 gestién pulblica en
materia social.

4. Emitir conceptos técnicos y recomendaciones sobre iniciativas sociales impulsadas por la
administracién, priorizando aquellas dirigidas a poblaciones en situacién de vulnerabilidad o
exclusion.

5. Realizar seguimiento y evaluacién al cumplimiento de la normatividad vigente en materia de
politica social, derechos humanos y atenciéon a poblaciones prioritarias, asi como a la
implementacion de programas sociales, proponiendo ajustes gue mejoren su impacto,
cobertura y alineacion con el marco legal en el ambito municipal.

6. Aconsejar acciones que favorezcan la inclusién social, la equidad y el acceso equitativo a
servicios y oportunidades para todas las comunidades, especialmente las histéricamente
marginadas.

7. Impulsar la conformacién de mesas técnicas y comités de trabajo intersectoriales para
abordar de manera integral problematicas sociales especificas.

8. Fomentar la articulacién con los Consejos Municipales de Politica Social (COMPOS) y
demas instancias de participacién y control social, promoviendo la coordinacién 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. Asesorar a la administracion municipal en el desarrollo de actividades orientadas a la
oportuna planeacién presupuestal, la eficiencia en la contratacion estatal, la racionalizacion
de tramites y la aplicacién de las directrices de seguridad digital.

12. Ejercer las demas funciones que le sefiale la Constitucion, la ley, los acuerdos y el alcalde,
segun la naturaleza del cargo.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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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

Articulacién Institucional

0. Derechos Humanos

1. Enfoque Diferencial

[T 20N AN =

i {JM PE?ENCIAS CGMP@RTA!JENTALES
IMUNES _ PORNIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continiio Confiabilidad Técnica
Orientaeion s Resultagos Creatividad e Innovaciéon
Orientacién al Usuario y al Ciudadano Iniciativa

Compromiso con la Organizacion i ;
i 9 Construccion de Relaciones

Trabajo en Equipo i
Adaptamén al Camblo Conocimiento del Entorno

EQUISITOS DE FQRMAC!QN ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA e EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en cualquier
programa de todos los Nucleos Basicos del
Conocimiento NBC de cualquier area del
conocimiento.

Veinte (20) 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 80

__IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Asesor
Cddigo: 105
Grado: 02
Cantidad de cargos: 2
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
: Libre Nombramiento y Remocuon
I PROCESOS i -

Gestlon Contractual
Gestion Juridica

__1ll. AREA FUNCIONAL

Despacho del Alcalde

V. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Despacho del Alcalde y a las dependencias de la admlmstracmn mummpal en Ia
interpretacion y aplicacion del ordenamiento juridico y del régimen de Contratacion Estatal,
brindando acompafiamiento legal en la elaboracion 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 gestién publica municipal, en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y

:_Qestién MIPG.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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1. Asesorar en la formulacion, coordinacion, ejecucion y seguimiento de las politicas y planes
generales de la dependencia asignada, conforme al Plan de Desarrollo Municipal y la
normatividad vigente.

2. Asesorar al Despacho del Alcalde en la interpretacion y aplicacion del 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
administracién municipal.

4. Orientar técnicamente la elaboracion, revisién y tramite de proyectos normativos como
decretos, resoluciones y otros actos administrativos del nivel directivo.

5. Asesorar en la toma de decisiones contractuales, garantizando la correcta aplicacién del
Estatuto General de Contratacion de la Administraciéon Publica y sus disposiciones
complementarias.

6. Orientar la estructuracion juridica de los procesos precontractuales, contractuales y
postcontractuales, en articulacién con las oficinas juridicas y de contratacién del municipio.

7. Hacer seguimiento legal al cumplimiento de las obligaciones contractuales en contratos
estratégicos o de alto impacto para la administracion, proponiendo correctivos cuando se
requiera.

8. Preparar y presentar informes técnicos, conceptuales o de seguimiento sobre los temas de
su 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. Asesorar a la administracion municipal en el desarrollo de actividades orientadas a la
oportuna planeacion presupuestal, la eficiencia en la contratacion estatal, la racionalizacién
de tramites y la aplicacion de las directrices de seguridad digital.

11. Ejercer las demas funciones que le sefiale la Constitucion, |a ley, los acuerdos y el alcalde,

segun la naturaleza del cargo.

N  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Po||t|ca de la Republica de Colombia

2. Gestion Documental

3. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

4. Contratacion Estatal

5. Funcién Administrativa

6. Relacicnamiento con el Ciudadano

T

8

9.

1

Derecho Administrativo

Gestion Juridica

Redaccion Técnica Juridica
0. Régimen Municipal

COMPETEN S COMP@RTAMENTALES : e
- ' POR NIVEL JERARQUICO o

Confiabilidad Técnica
Creatividad e Innovacion
Iniciativa

Construccion de Relaciones
Conocimiento del Entorno

ACADEM%CA Y EXPERIENCIA
_ EXPERIENCIA

Aprendizaje Cantmuo

Orientacion a Resultados

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

o __FOR ACI@N ACADEMICA
Titulo profesional universitario en cualquaer
programa de todos los Nucleos Basicos del
Conocimiento NBC de cualquier area del
conocimiento.

Veinte (20) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.
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Subproceso Coordinacion Institucional

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

IDENTIF

Nivel Asesor
Denominacién del empleo: Asesor

Cadigo: 105

Grado: 02

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Alcalde Municipal

T| 0 de empleo

Libre Nombramlento y Remomon
4, PROCESGS- . =
Dlrecc;onam:ento y Planeamon Estrateglca _
ill.  AREA FUNCIONAL i
Despacho del Alcalde _

. i _IV.  PROPOSITO PRINCIPAL e

Asesorar a! Despacho del Alcalde y a las dependencias de la admmlstracmn mummpal en Ja

formulacion y seguimiento de politicas, estrategias y acciones del proceso de planeacion y

direccionamiento estratégico de la alcaldia municipal de San José de Culcuta, promoviendo la

articulacion interinstitucional y el desarrollo arménico del territorio, en el marco del Modelo

Integrado de Planeacmn y Gestién MIPG.

: i _ DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar Ia elaboracmn 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 asignacién de recursos
financieros y la elaboracion del plan operativo anual de inversiones

4. Apoyar 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 y
metodolégicos, y viabilidad técnica, social, ambiental y financiero de los proyectos de
inversién publica del municipio

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 viabilizacion 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 definicion de las politicas generales de inversion del municipio y las presenta
a las instancias pertinentes para su aprobacion.

10. Proponer politicas, planes y programas de planeacién territorial orientados al desarrollo del
municipio

11. Participar en la concertacion interinstitucional e intersectorial de los instrumentos de
planeacion territorial.

12. Promover mecanismos de participacidn ciudadana en los procesos de planificacién del
territorio.

13. Asesorar a la administracion municipal en el desarrollo de actividades orientadas a la
oportuna planeacion presupuestal, la eficiencia en la contratacion estatal, la racionalizacién
de tramites y la aplicacion de las directrices de seguridad digital. 7
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14. Ejercer las demas funciones que le sefiale la Constitucion, la ley, los acuerdos y el alcalde,

la naturaieza del cargo.
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Poimca de la Republica de Colombia
Gestion Documental

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
Contratacion Estatal

Funcién Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Planeacién Estratégica

Articulacion Institucional

Desarrollo Territorial

Gestién de Proyectos de Inversion Publica

20O NOO D ON ]

o

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES el _ POR NIVEL. JERARQUiCO

Aprend izaje Continuo

Orientacién a Resultados

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

Confiabilidad Técnica
Creatividad e Innovacion
Iniciativa

Construccion de Relaciones
Conocimiento del Entorno

Adaptacién al Cambio
' REQUISITOS DE FORMACION ACA DEMICA Y EXPE RIENCIA

FORMACION ACADEMICA T EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en cualqu;er
programa de todos los Nucleos Basicos del
Conocimiento NBC de cualquier area del
conocimiento.

Veinte (20) meses de experiencia profesional
Titulo de postgrado en la modalidad de | relacionada.

especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

: I.- IDENT]FICACION
Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Asesor
Cédigo: 105
Grado: 02
Cantidad de cargos: 2
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remomon

__Il. PROCESOS

Gestion Juridica

Ul AREAFUNCIONAL

Despacho del Alcalde

~ IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Despacho dei A!calde y a las dependencias de la administracion munlc:ipal en Ia
interpretacion, aplicacién 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 Planeacion y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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10.

14:

12.

13.

Asesorar a las dependencias de la administracion municipal en la interpretacién y aplicacion
del ordenamiento juridico vigente para la legalidad de actos administrativos y decisiones
institucionales.

Elaborar y revisar conceptos juridicos, contratos, convenios, resoluciones, decretos,
circulares, autos, oficios y demas documentos legales de la entidad.

Asesorar en la defensa judicial y extrajudicial del municipio, apoyando en la preparacion de
contestaciones, recursos, memoriales y demas actuaciones procesales.

Acompanar juridicamente los procesos de contratacion estatal en las fases precontractual,
contractual y postcontractual, conforme al Estatuto General de Contratacién y normas
complementarias.

Supervisar procesos disciplinarios, fiscales o judiciales que involucren a la entidad,
proponiendo acciones preventivas para mitigar riesgos legales.

Participar en comités juridicos, técnicos o disciplinarios, ofreciendo soporte legal para la
Toma de Decisiones.

Verificar la legalidad de los actos emitidos por las dependencias, promoviendo principios de
transparencia, eficiencia y responsabilidad administrativa.

Mantener actualizada la normatividad aplicable y difundirla entre las dependencias,
facilitando su correcta interpretacién y aplicacion.

Asesorar en la respuesta a requerimientos de organismos de control, autoridades judiciales
y otros entes externos que soliciten informacion legal.

Elaborar informes juridicos periddicos sobre procesos atendidos, avances en litigios, gestion
contractual y riesgos juridicos identificados.

Asesorar a la administracion municipal en el desarrollo de actividades orientadas a la
oportuna planeacién presupuestal, la eficiencia en la contratacion estatal, la racionalizacion
de tramites y la aplicacion de las directrices de seguridad digital.

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 funciones que le sefale la Constitucion, la ley, los acuerdos y el alcalde,
segun Ia naturaleza del cargo.

_ VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

20O NOORONSE

Constltucmn Polltica de la Republica de Colombia
Gestion Documental

Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn
Contratacion Estatal

Funcién Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

Derecho Publico

Gestion Juridica

Redaccio y Anahs:s Jurldlco

v COMPETENCIAS GOMPGRTAM ENTALES

COMUNES T PR NNELJERARQUICO

Aprendlzaje Continuo

Orientacién a Resultados

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

Adaptamén al Camblo

Confiabilidad Técnica
Creatividad e Innovacion
Iniciativa

Construccion de Relaciones
Conocimiento del Entorno

. EQUIS!TOS DE FQRMACION ACADEMICA Y EXPER!ENCIA
FORM ACION ACADEMICA . EXPERIENCIA. '

Titulo profesmnal universitario del Nucleo
Basico del Conocimiento NBC: Derecho vy
Afines. (Programa: Derecho) Veinte (20) meses de experiencia profesional

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

relacionada.
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Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

Nivel: Asesor
Denominacidn del empleo: Asesor

Cédigo: 105

Grado: 02

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Alcalde Municipal
i

de empleo: Libre Nombram|entoy Remocmn
e _Il. PROCESOS : i
Desarrollo Social
A ABEAFUNCIONAL - -
Despacho del Alcalde
= - V. PROPOSITO PRINCIPAL 4
Asesorar al Despacho del Alcalde en la implementacion de acciones que promuevan ]a mclusmn
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 gjercicio efectivo de sus derechos, en el marco de la politica publica municipal de

_ dlscapamdad en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

f V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES . A

1. Asesorar al Despacho del Alcalde en la formulacion, implementacion y seguu‘nlento de
politicas publicas municipales que garanticen la inclusion y proteccién de los derechos de
las personas con discapacidad.

2. Orientar a las dependencias municipales en la aplicacion efectiva de la normativa vigente
relacionada con discapacidad, asegurando el cumplimiento de estandares nacionales e
internacionales.

3. Fomentar la coordinacion interinstitucional con entidades publicas, privadas vy
organizaciones sociales para fortalecer la atencion integral a la poblacién con discapacidad.

4. 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.

5. Asesorar en la gestion de recursos técnicos, financieros y humanos destinados a la
implementacion de acciones en beneficio de las personas con discapacidad.

6. Asesorar al Despacho del Alcalde en el disefio e implementacion de estrategias que
fortalezcan la participacion y el protagonismo de las organizaciones de personas con
discapacidad en los espacios de toma de decisiones y consulta publica.

7. Asesorar en la identificacion y analisis de indicadores que permitan evaluar el impacto y
avance de las politicas y programas dirigidos a la poblacién con discapacidad.

8. Gestionar la realizacion de campafias de sensibilizacién 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.

10. Asesorar a la administracion municipal en el desarrollo de actividades orientadas a la
oportuna planeacién presupuestal, la eficiencia en la contratacion estatal, la racionalizacion
de tramites y la aplicacién de las directrices de seguridad digital.

11. Ejercer la supervisidn de contratos de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion, verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

12. Ejercer las demas funciones que le sefiale la Constitucion, la ley, los acuerdos y el alcalde,
segun la naturaleza del cargo.

: /l. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constltuclon Pomlca de la Republica de Colombia

1. |

140




Proceso Direccionamiento y Planeacion

' nlenu’ n Estratéuica Cdédigo: DPE-FO-57

lﬂs BE N _— Version: | Fecha:
c“'n Subproceso Coordinacion Institucional 04 7/4/2025
Formato Decreto Péagina 141 de 162

Gestion Documental

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
Contratacion Estatal

Funcion Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano
Herramientas Ofimaticas

Inclusion Social

Derechos Humanos

0. Enfoque Diferencial

1.D oII Comunltarlo

220N AON

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

. .MUNES D POR NIVEL JERARQUICO

Aprendlzaje Continuo

Orientacion a Resultados

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

Adaptacion al Cambio

Confiabilidad Técnica
Creatividad e Innovacién
Iniciativa

Construccion de Relaciones
Conocimiento del Entorno

REQUISITOS DE FGRMACION ACA DEMICA Y EXPERI ENCI_A_

RMACION ACADEMICA . - ~ EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en programas
del Nucleo Basico del Conocimiento NBC:
Derecho y Afines, (Programa: Derecho)

Titulo de postgrado en la modalidad de Veinte (20) meses de experiencia profesional

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

ok A__;DE EMPLEO 84 _

_ IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Asesor
Cadigo: 106
Grado: 02
Cantidad de cargos: 2
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo

Libre Nombramlento y Remoclon
_ll. PROCESOS B :
Gestlon Contractual

__Hl. AREA FUNCIONAL

Despacho del Alcalde

_IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Despacho del Alcalde y a las dependencias de la admlnlstracu:n munlmpal en Ia
gestion contractual de la administracién municipal, orientando la revision 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

Asesorar en la formulacién, ejecucion y seguimiento de las politicas y planes de la
dependencia asignada, garantizando su alineacién con el Plan de Desarrollo Municipal y el
marco normativo vigente.

2. Emitir conceptos juridicos o técnicos y prestar asistencia especializada que respalde la

toma de decisiones institucionales, particularmente en lo relacionado con la Contratacion «
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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 implementacién de metodologias de trabajo en las areas de la
dependencia, integrando criterios técnicos, normativos y contractuales que promuevan
buenas practicas 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. 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. Revisar la coherencia juridica del plan anual de adquisiciones y de los procesos
precontractuales con los lineamientos de la politica de compras y contratacién publica,
recomendando ajustes antes de su publicacion.

9. Asesorar a la administracién municipal en el desarrollo de actividades orientadas a la
oportuna planeacion presupuestal, la eficiencia en la contratacion estatal, la racionalizacién
de tramites y la aplicacion de las directrices de seguridad digital.

10. Ejercer la supervision de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo ala
gestion, verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

11. Ejercer las demas funciones que le sefale la Constitucion, la ley, los acuerdos y el alcalde,
segun la naturaleza del cargo.

Sl V1. 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. Articulacion Institucional

9. Gestion de Riesgos Juridicos

10. Redaccmn y Analisis Juridico

Vil COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprend|zaje Continuo

¢ Orientacién a Resultados e Confiabilidad Tecnica
: e ; : ¢ Creatividad e Innovacion
e Orientacion al Usuario y al Ciudadano . [lrcdikina
e Compromiso con la Organizacion v Canstucdinde Relahnes
e Trabajo en Equipo Ay
« Adaptacién al Cambio Conocimiento del Entorr.l.o
L VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
_FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tntulo 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.

Veinte (20) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

__ FICHA DE EMPLEO 85

. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacidén del empleo: Asesor
Cadigo: 105
Grado: 02
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal

Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion
ol L Il. PROCESOS

Gestion de las Comunicaciones

ll. AREA FUNCIONAL

Despacho del Alcalde

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Despacho del Alcalde y a las dependencias de la administracién municipal en la
formulacién, implementacion y seguimiento de estrategias, politicas y proyectos en materia de
tecnologfas de la informacion y las comunicaciones TIC, orientando su articulacién con los
procesos institucionales, la transformacion digital del municipio y la mejora de los servicios a la

ciudadania, en eI marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
: V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesoraren Ia formulacmn, ejecucion y evaluacion de planes estratégicos de tecnologias de
la informacién, garantizando su alineacién con los objetivos institucionales y las politicas
nacionales de gobierno digital.

2. 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.

3. Asesorar en el disefio e implementacion de proyectos de transformacion digital, incluyendo
la automatizacion de procesos, el desarrollo de plataformas tecnolégicas y la prestacion de
servicios ciudadanos digitales.

4. Orientar la formulacion y aplicacién de politicas de seguridad digital y proteccion de datos,
en cumplimiento de la normativa vigente y estandares internacionales.

5. Emitir conceptos técnicos sobre adquisiciones de hardware, software, servicios 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 integracién entre dependencias y niveles de gobierno.

7. Promover el uso eficiente, seguro e innovador de las TIC por parte de los servidores publicos,
mediante acciones de formacién, asistencia técnica y acompafamiento continuo.

8. Participar en la evaluacion de indicadores de gestion TIC, proponiendo acciones de mejora
continua para el fortalecimiento de la gestién tecnoldgica institucional.

9. Asesorar técnicamente en los procesos de contratacion de bienes y servicios TIC, incluyendo
la elaboracion de especificaciones, términos de referencia y supervision contractual.

10. Representar a la entidad en espacios interinstitucionales, mesas técnicas o comités
relacionados con tecnologias de la informacion, gobierno digital o innovacién publica.

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. Asesorar la formulacion y el seguimiento de las directrices de seguridad digital y de
transformacion digital de la administracion municipal.

13. Asesorar a la administracion municipal en el desarrollo de actividades orientadas a la
oportuna planeacién presupuestal, la eficiencia en la contratacién estatal, la racionalizacién

de tramites y la aplicacién de las directrices de seguridad digital.
o

143




Proceso Direccionamiento y Planeacion

i Cédigo: DPE-FO-57
Estratégica

S| cainin

r I}llﬂllTll

Version: Fecha:
04 | 7/4/2025
Pédgina 144 de 162

Subproceso Coordinacion Institucional

Formato Decreto

14. Ejercer la supervision de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion, verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

15, Ejercer las demas funciones que le sefale la Constitucion, la ley, los acuerdos y el alcalde,

segun Ia naturaleza del cargo.
o VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constltucmn Politica de la Republica de Colombia
Gestion Documental
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
Contratacion Estatal
Funcién Administrativa
Relacionamiento con el Ciudadano
Herramientas Cfimaticas
Herramientas de Planeacion Estratégica
Gobierno Digital

. Transformacion Digital

. Segundad de Ia Informacion y Proteccién de Datos

S2OONDODWN S

= O

_VIL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

; :_CQMUNES

POR NIVEL JERARQUl_co

Aprendiiaje Continuo

s s e « Confiabilidad Técnica
) ac_g i ) ¢ Creatividad e Innovacién
¢ Orientacion al Usuario y al Ciudadano o Iniciakia
. Comp_romiso con la Organizacion s Construsdinds Bhlmisnss
s Trebaln Te{n Equipo ; » Conocimiento del Entorno
* Adaptacién 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.

Veinte (20) 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
I. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Asesor
Cadigo: 105 |
Grado: 02

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Alcalde Municipal

Libre Nombramiento y Remocién

Tipo de empleo:
: o Il. PROCESOS

Dlreccronamtento y Planeacion Estratégica

lIl. AREA FUNCIONAL

Despacho del Alcalde

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar aI Despacho del Alcalde y a las dependencias de la administracion municipal de Cucuta
en la formulacién, coordinacion, seguimiento y evaluacién de proyectos estratégicos que

impacten el desarrollo territorial, forlaieciendo la planeacion institucional y la toma de decisiones,
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para una gestion eficiente, innovadora y alineada con las prioridades del Plan de Desarrollo

Mumclpal en el marco del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en la identificacion, formulacién y priorizacién de proyectos estratégicos,
garantizando su alineacién 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 identificacion oportuna de riesgos, obstaculos operativos y factores criticos
que puedan comprometer la implementacion de proyectos estratégicos, formulando
recomendaciones para su mitigacion 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 anélisis rigurosos y criterios de eficacia,
eficiencia e impacto.

7. Asesorar en la estructuracion, argumentacion y sustentacion técnica 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 practicas e innovacion 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. Asesorar a la administracion municipal en el desarrollo de actividades orientadas a la
oportuna planeacion presupuestal, la eficiencia en la contratacion estatal, la racionalizacién
de tramites y la aplicacién de las directrices de seguridad digital.

12. Ejercer la supervisiéon de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion, verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

13. Ejercer las demas funciones que le sefiale la Constitucion, la ley, los acuerdos y el alcalde,
segun la naturaleza del cargo.

; VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

.:L.COHStltLlC‘..IOFI Politica de la Republica de Colombia

i
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. Herramientas de Planeacion Estratégica
9. Planificacion Territorial
10. Gestlon de Proyectos de Inversion Publica
o VIl COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendlzaje Continuo
Orientacién a Resultados
Orientacién al Usuario y al Ciudadano

Compromiso con la Organizacion = :
. . Construccion de Relaciones
Trabajo en Equipo o
Conocimiento del Entorno

Adaptacion al Cambio 7
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REQUISITOS DE...F-ORMACIO ACADEM ICA Y EXPERIENCIA
ORMACIONACADEMICA |  EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en cualquier
programa de todos los Nucleos Basicos del
Conocimiento NBC de cualquier area del
conocimiento.

Veinte (20) 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 87
IDENTIFICACION

| "Nwel:

Asesor
Denominacion del empleo: Asesor
Cédigo: 105
Grado: 02
Cantidad de cargos: 3
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Libre Nombramlento y Remocnon

Tipo de emple
T e ~ i PROCESOS
Gest:én del Desarrollo Educatwo
. AREA FUNCIONAL
Despacho del Alcalde
: : _IV.  PROPOSITO PRINCIPAL e

Asesorar al Despacho del Alcalde y a la Dependencia en la coordlnacmn Segmmlento y

fortalecimiento de los procesos de gestién administrativa, atencion ciudadana, gestion

documental y seguimiento a planes del sector educativo, con el fin de contribuir al logro de las
metas establecidas en el Plan de Desarrollo Municipal y consolidar una gestion educativa
eficiente, articulada y orientada al mejoramiento continuo, en el marco del Modelo Integrado de

Planeacién y Gest;én MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 Asesorar la planeacson técnica y financiera de programas, proyectos y actwldades de la
dependencia, orientando su alineacién con las metas institucionales, el Plan de Desarrollo
Municipal y la viabilidad de recursos, asi como la formulacion y evaluacion de criterios
técnicos que guien su implementacion y seguimiento.

2. Orientar la elaboracion, sistematizacion y presentacién de documentos administrativos e
informes técnicos requeridos por la dependencia o el Despacho del Alcalde, garantizando
calidad, oportunidad y pertinencia.

3. Brindar orientacion técnica en los procesos precontractuales y contractuales de la
dependencia, incluyendo la revision de documentos asociados a cuentas de cobro y la
supervision de contratos de prestacion de servicios, asegurando el cumplimiento normativo
y contractual.

4. Asesorar el disefio, estructuracion, estandarizacién y analisis de los Instrumentos de Gestion
requeridos por la dependencia, asegurando su coherencia con las Plan de Desarrollo
Municipal, el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG y su utilidad como
herramientas estratégicas.

5. Asesorar en el disefio, implementacion y seguimiento de estrategias relacionadas con el
Programa de Alimentacién Escolar, garantizando su eficiencia y cobertura.

6. Asesorar en la formulacion y evaluacion de criterios técnicos orientadores para los programas
y proyectos adelantados por la Dependencia.

7. Orientar la elaboracion y actualizacion del calendario administrativo de la Dependencia, en
articulacién con las directrices institucicnales.
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8. Asesorar en la atencion a ciudadanos y en la gestion de Peticiones, Quejas y Reclamos
relacionadas con temas educativos, asegurando orientacion clara y respuestas oportunas
conforme a los procedimientos establecidos.

9. Asesorar a la gestibn de la 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 pedagégicos y curriculares, promoviendo la
innovacion, la inclusién y la pertinencia en los contextos escolares del municipio.

12.Recomendar mecanismos de evaluacion y mejora de los procesos de ensefanza-
aprendizaje, apoyando la articulacion entre los Proyectos Educativos Institucionales PEI,
planes de mejoramiento y modelos pedagodgicos implementados.

13.Representar al Despacho del Alcalde, cuando sea delegado, en eventos oficiales, reuniones
interinstitucionales, comités o consejos, asegurando la articulaciéon con entidades del orden
local, regional o nacional.

14.Preparar y presentar informes técnicos, conceptuales o de seguimiento sobre los temas de
su competencia, con la periodicidad y calidad requeridas por el despacho del Alcalde o las
instancias correspondientes.

15.Asesorar a la administracién municipal en el desarrollo de actividades orientadas a la
oportuna planeacion presupuestal, la eficiencia en la contratacion estatal, la racionalizacion
de tramites y la aplicacién de las directrices de seguridad digital.

16.Ejercer la supervision de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion, verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

17.Ejercer las demas funciones que le sefale la Constitucion, la ley, los acuerdos y el alcalde,
segun la naturaleza del cargo.

VI. 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

Herramientas de Planeacién Estratégica

Gestion Educativa

0 Formulacién, Segmmlento y Evaluacion de Proyectos Educativos

SeeAsosmn

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

Adaptacion al Cambio

Confiabilidad Técnica
Creatividad e Innovacion
Iniciativa

Construccion de Relaciones
Conocimiento del Entorno

VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tltulo profesional universitario en cualquier
programa de todos los Nlcleos Basicos del
Conocimiento NBC de cualquier area del
conocimiento. Veinte (20) 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 88

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
e _ll. PROCESOS

Gestion Tributaria (Gestion del cobro)

lll. AREA FUNCIONAL

Despacho del Alcalde |

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar aS|st|r y aconseuar en el area de su desempefio, en concordancia con el Plan de
Desarrollo Municipal en correspondencia con los objetivos institucionales de la administracion
municipal de San José de Cucuta en relaciéon 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 Gestlon

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar Ia dependencna en la definicion y ejecucién de politicas, planes y demas asuntos
que le sean encomendados en concordancia con las funciones de la dependencia.

2. Asesorar en las estrategias para la recuperacion de cartera de acuerdo con los
procedimientos institucionales y la normatividad legal vigente.

3. Realizar |a clasificacion de las cuentas por cobrar segun las vigencias actuales y anteriores,
de dificil recaudo o no recuperables.

4. Asesorar en la definicion y aplicacidon 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 sujecion 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 implementacion de mecanismos de seguimiento, control y evaluacion sobre las
actividades propias de la oficina.

9. Asesorar la atenciéon 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 dependencia responsable de rentas e impuestos.

11. Asesorar a la administracion municipal en el desarrollo de actividades orientadas a la
oportuna planeacioén presupuestal, la eficiencia en la contratacion estatal, la racionalizacion
de tramites y la aplicacion de las directrices de seguridad digital.

12. Realizar la clasificacion de los impuestos por cobrar segun las vigencias actuales y
anteriores

13. Ejercer las demas funciones que le sefale la Constitucion, la ley, los acuerdos y el alcalde,
segun la naturaleza del cargo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de la Republica de Colombia
Gestion Documental

Wl
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4. Contratacion Estatal

5. Funcién Administrativa

6. Relacionamiento con el Ciudadano

7. Herramientas Ofimaticas

8. Normatividad Tributaria Municipal y Nacional
9. Planeacién Fiscal y Financiera

10. Gestion del Cobro

__VII.COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

T EOMUNES 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

__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.

Veinte (20) meses de experiencia profesional
Titulo de postgrado en la modalidad de | relacionada.

especializaciéon o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

__ FICHA DE EMPLEO 89

L l. 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 Remocmn
T Il. PROCESOS :

Gestlon de'l Ordenamiento Territorial (Gestion catastral)

1ll. AREA FUNCIONAL

Despacho del Alcalde

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Despacho del Alcalde y a la Secretaria de Hacienda Municipal en la coordinacion,
ejecucion y seguimiento de los procesos relacionados con el avallo, calculo, determinacion,
liquidacién y soporte técnico para el cobro del efecto plusvalia, en articulacic')n 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 Ia entidad en la formulacion y ejecucion de politicas, planes y demas asuntos
estratégicos, en coherencia con sus funciones misionales y el proposito del cargo.

2. Asesorar en lo referente a la elaboracion de estudios técnicos asignados al area, integrando
los componentes catastral, social, predial y de avaltios, para la correcta liquidacién y soporte

Técnico
o
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3. Orientar la elaboracion de estudios fisicos y econémicos requeridos para la obtencion de
avallos, asegurando la actualizacion permanente de la informacion catastral en el sistema
de informacién geogréafica.

4. Orientar la ejecucion del programa de conservacion catastral, conforme a la normatividad,
procedimientos y estandares técnicos vigentes.

5. Verificar la aplicacion de las disposiciones técnicas y juridicas en los procesos de
conservacion catastral, garantizando su legalidad y pertinencia.

6. Consolidar los archivos e insumos catastrales, asi como la informacién estadistica derivada
de las actividades técnicas, integrando los aspectos fisicos, econémicos, juridicos y fiscales.

7. Representar a la dependencia de Catastro Multipropésito en reuniones, comités y demas
actividades oficiales, cuando sea delegado o asignado.

8. Coordinar la evaluacién y validaciéon de la documentacién cartografica, bases de datos y
demas insumos requeridos para los procesos catastrales bajo su supervisién.

9. Orientar la proyeccion de los requerimientos ante el ente nacional correspondiente en
relacion con materiales e insumos necesarios para la ejecucion de los programas catastrales
en el municipio.

10. Emitir actos administrativos en el marco de los tramites de conservacion catastral, conforme
a los procedimientos y competencias establecidos por el orden nacional.

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. Asesorar a la administracién municipal en el desarrollo de actividades orientadas a la
oportuna planeacién presupuestal, la eficiencia en la contratacion estatal, la racionalizacion
de tramites y la aplicacion de las directrices de seguridad digital.

13. Ejercer la supervision de contratos de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la

gestion, verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

. Ejercer las demas funciones que le sefiale la Constitucién, la ley, los acuerdos y el alcalde,

segun la naturaleza del cargo.

—_—
s

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Const:tucnon Politica de la Republica de Colombia
Gestion Documental

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Contratacion Estatal

Funcién Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano
Herramientas Ofimaticas

Gestion Catastral

Normatividad catastral y de plusvalia urbana
0. Sistema de informacién Geogréafica (SIG)

1. F'Ianeacmn Territorial y Desarrollo Urbano

S XD, 00 = O NP 00 RO

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

. .:QOMUNES 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 Innovacion
Iniciativa

Construccion de Relaciones
Conocimiento del Entorno

VI.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
__FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

T|tulo profes:onal universitario en cualquier
programa de todos los Nicleos Basicos del
Conocimientc NBC de cualquier area del
conocimiento.

Veinte (20) 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
profesién lo exige.

___FICHA DE EMPLEO 90
e l. 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 Remocién
S . PROCESOS
Gestién del Desarrollo Sostenible
1ll. AREA FUNCIONAL
Despacho del Alcalde
i o IV. PROPOSITO PRINCIPAL Lol
Asesorar al Despacho del Alcalde y a la Secretaria de Habitat y Medio Ambiente en la
coordinacién, ejecucion y seguimiento de los procesos relacionados con el avaluo, célculo,
determinacion, liquidacion 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 publicas y aportar al cumplimiento de las metas del | |
Plan de Desarrollo Mummpal en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES '
1. Asesorar a la dependencia en la definicion, formulacién y ejecucion de politicas, planes, ,
programas y proyectos relacionados con la gestion integral del habitat urbano y rural, en ﬁ
concordancia con sus funciones misionales. -
2. Brindar acompafiamiento técnico en los estudios asignados al area en los componentes
catastrales, sociales, prediales y de avallos, asegurando su adecuada elaboracion y “

articulacién con las dinamicas del territorio.

3. Participar, cuando sea requerido, en los procesos de identificacion y delimitacion de zonas
susceptibles de ser desarrolladas mediante Planes Parciales de Renovacion Urbana, con
enfoque de sostenibilidad y equidad territorial.

4. Asesorar en la formulacion, implementacion y seguimiento de politicas publicas orientadas
ala proteccion ambiental, el ordenamiento del territorio y la gestién 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 mitigacién de
impactos ambientales y la Adaptacién al Cambio climatico.

6. Emitir conceptos técnicos y juridicos sobre la aplicabilidad de normativas ambientales en
proyectos municipales, velando por el cumplimiento del marco legal vigente a nivel local,
nacional e internacional.

7. Facilitar la articulacion interinstitucional con autoridades ambientales, entidades del orden |
territorial, organizaciones comunitarias y el sector privado para el desarrollo de iniciativas
orientadas al uso sostenible del territorio.

8. Coordinar y promover estrategias de educacion ambiental y participacion ciudadana que ‘
fortalezcan la conciencia ecologica y fomenten el uso responsable del espacio publico y los
recursos naturales.

9. Asistir técnicamente al Despacho del Alcalde en temas relacionados con la planificacién
territorial, la gestién del riesgo y la sostenibilidad urbana, desde un enfoque ambiental e
inclusivo.

10. Realizar seguimiento y evaluacién a indicadores de calidad ambiental y condiciones del
habitat, formulando recomendaciones que fortalezcan la planificacion y gestion municipal. |

-~
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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 alcaldia en mesas técnicas, comités, espacios de articulaciéon y eventos
relacionados con el habitat, el desarrollo urbano y la gestion ambiental, cuando asi se le
delegue.

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. Asesorar a la administracion municipal en el desarrollo de actividades orientadas a la
oportuna planeacion presupuestal, la eficiencia en la contratacion estatal, la racionalizacion
de tramites y la aplicacién de las directrices de seguridad digital.

16. Ejercer la supervision de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion, verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

17. Ejercer las demas funciones que le sefiale la Constitucion, la ley, los acuerdos y el alcalde,

segun la naturaleza del cargo.

- __VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constltu0|on Politica de la Republica de Colombia

Gestion Documental

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Contratacion Estatal

Funcién Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

Ordenamiento Territorial

Planificacién Urbana

0. Gestlon Integral del Habitat

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES i

-- OMUNES L POR NIVEL JERARQUlco-

Aprendizaje Continuo

Orientacién a Resultados

Orientacién 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 cualquier |

programa de todos los Nucleos Basicos del |

Conocimiento NBC de cualquier area del

conocimiento.

'Am¢ﬂ¢méwwe

Confiabilidad Técnica
Creatividad e Innovacion
Iniciativa

Construccion de Relaciones
Conocimiento del Entorno

Veinte (20) 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 91

|. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Asesor
Cadigo: 105
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Grado: 02
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo: Libre Nombram|ento y Remocién
e ! Il. PROCESOS

Gestion Tributaria (Fiscalizacién y dlscuswn)
ll. AREA FUNCIONAL

Despacho del Alcalde

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Despacho del Alcalde y a las dependencias de la administracion municipal en la
coordinacion, ejecucién y seguimiento de los procesos relacionades 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

deI mummp:o 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, seguimiento y evaluacién de politicas, planes y
estrategias institucionales, en concordancia con sus funciones misionales y el propésito 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. Acompanfar 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 articulacion 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 gestién 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. Asesorar a la administracién municipal en el desarrollo de actividades orientadas a la
oportuna planeacion presupuestal, la eficiencia en la contratacion estatal, la racionalizacion
de tramites y la aplicacién de las directrices de seguridad digital.

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 funciones que le sefale la Constitucion, la ley, los acuerdos y el alcalde,

- segun la naturaleza del cargo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constltucmn Poimca de la Repliblica de Colombia
Gestion Documental

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Contratacion Estatal

Funcion Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

Gestion Fiscal

Normatividad Fiscal y Administrativa

Lo e Lo o Bl S

W
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VL 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

Tltulo profesional universitario en cualquier
programa de todos los Nucleos Basicos del
Conocimiento NBC de cualquier area del
conocimiento.

Veinte (20) 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 92

I IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del empleo: Asesor

Cédigo: 105

Grado: 02

Cantidad de cargos: 2

Jefe inmediato: Alcalde Municipal

Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion
e : Il. PROCESOS

Gestion del Ordenamiento Territorial

ll. AREA FUNCIONAL

Despacho del Alcalde

. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar aI Despacho del Alcalde y a las Secretaria de Valorizacion y Plusvaha del municipio
de San José de Cucuta en la gestion de los procesos relacionados con la formulacién, analisis
y seguimiento técnico de la contribucién por valorizacion, los planes parciales de renovacion
urbana y los estudios prediales, catastrales y de avallio, en el marco del Modelo Integrado de

Planeacmn y Gestién MIPG.
_____IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

[ Asesorar a la entidad en la formulacién y ejecucion de politicas, planes y proyectos conforme
a las funciones del area y el propésito institucional del empleo.

2. Asesorar técnicamente los procesos relacionados con los Planes Parciales de Renovacion
Urbana, incluyendo su identificacion, delimitacion, estructuracion y seguimiento.

3. Asesorar la elaboracién de estudios técnicos en los componentes catastral, social, predial y
de avallos, para una adecuada liquidacién 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 liquidacion de la contribucion de
valorizacion, facilitando la toma de decisiones conforme al marco normativo vigente.

6. Asesorar y sustentar actuaciones administrativas derivadas de procesos de asignacion,
liguidacién o revisién de la contribucion de valorizacion, incluyendo las requeridas por

organos de control o superiores jerarquicos.
(7’
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7. Realizar seguimiento técnico a los Planes Parciales de Renovacién Urbana, consolidando |
informacion estratégica para la gestion de la dependencia.

8. Revisar y verificar los documentos emitidos en materia de valorizacion, garantizando su
idoneidad antes de la forma de aprobacion respectiva.

9. Asesorar la gestion de tramites en la plataforma tecnoldgica de valorizacion, incluyendo
cargues, exoneraciones de intereses y actualizaciones.

10. Coordinar la recepcion, revision y respuesta de peticiones, quejas y reclamos asignadas al
area, conforme a los procedimientos establecidos por |la entidad.

11. Elaborar informes técnicos y de gestién requeridos para la Junta de Representantes y la
Junta de Valorizacién.

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. Asesorar a la administracion municipal en el desarrollo de actividades orientadas a la
oportuna planeacién presupuestal, la eficiencia en la contratacion estatal, la racionalizacion
de tramites y la aplicacién de las directrices de seguridad digital.

14. Ejercer la supervision de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion, verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

15. Ejercer las demas funciones que le sefiale la Constitucion, la ley, los acuerdos y el alcalde,

P segun Ia naturaleza del cargo.
s : V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de la Republica de Colombia

2. Gestién Documental

3. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

4. Contratacion Estatal

5. Funciéon Administrativa

6. Relacionamiento con el Ciudadano

7. Herramientas Ofimaticas

8. Ordenamiento Territorial

9. Valorizacién y Renovaciéon Urbana

1

f Slstemas cie Informaclon Catastral y Predial

VI 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 Innovacion
Iniciativa

Construccion de Relaciones
Conocimiento del Entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMAGION ACADEMICA ~ EXPERIENCIA

Tltulo profesional universitario en cualquier
programa de todos los Nucleos Basicos del
Conocimiento NBC de cualquier area del
conocimiento.

Veinte (20) meses de experiencia profesional

Titulo de postgrado en la modalidad de | relacionada.

especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesién lo exige.

__FICHADE EMPLEO 93
: | IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Asesor

<0
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Codigo: 105

Grado: 02

Cantidad de cargos:

1

Jefe inmediato:

Alcalde Municipal

Carrera Administrativa

Tipo de empleo:
Thaaaal Il. PROCESOS

Direccionamiento y Planeacion Estratéglca

Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Alcalde

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Despacho del Alcalde y a las dependencias de la administracion mumcmai de Cucuta
en el disefio, implementacion, integracién y seguimiento de los Sistemas de Informacion, en
concordancia con las Plan de Desarrollo Municipal y el marco normativo vigente, con el fin de
optimizar la gestion institucional, fortalecer la toma de decisiones basada en datos, promover la
innovacion tecnolégica e integrar practicas de gestion estadistica que respalden el analisis y uso

estrateglco de la informacion, en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn MIPG
- V. DESCR‘!PCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1o Asesorar la formulacién, coordinacion, ejecucion y seguimiento de politicas, planes y
proyectos relacionados con la gestion de informacion estadistica y los sistemas de
informacién 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 visualizacion de datos estadisticos, asi
como en la operacién e integracion de sistemas de informacién que soporten la Toma de
Decisiones.

3. Participar en actividades de articulacién interinstitucional y participacién en espacios
técnicos o estratégicos, representando a la entidad en comités, mesas técnicas, consegjos
0 juntas, cuando sea delegado por el ejecutivo municipal.

4. Orientar técnicamente la implementacion de metodologias de trabajo para el analisis
estadistico y la gestion eficiente de la informacion, promoviendo el uso de tecnologias de la
informacioén, datos abiertos y principios de gobierno digital.

5. Asesorar procesos precontractuales, contractuales y de supervision relacionados con la
adquisicion, desarrollo, mantenimiento o integracion de plataformas de informacion
estadistica o tecnolégica, en coordinacién 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 informacion.

7. Asesorar el disefio y la integracion de los sistemas de informacion que soportan los registros
administrativos y las decisiones basadas en datos de la administracién municipal.

8. Asesorar a la administraciéon municipal en el desarrollo de actividades orientadas a la
oportuna planeacién presupuestal, la eficiencia en la contratacion estatal, la racionalizacion
de tramites y la aplicacion de las directrices de seguridad digital.

9. Ejercer la supervision de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestién, verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

10. Ejercer las demas funciones que le sefiale la Constitucion, la ley, los acuerdos y el alcalde,

segun la naturaleza del cargo.
VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de la Republica de Colombia
Gestion Documental

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Contratacion Estatal

Funcion Administrativa

Herramientas Ofimaticas
Gobierno Digital y Datos Abiertos
Innovacion Tecnolégica

1
2
3
4
5.
6. Relacionamiento con el Ciudadano
7
8
9.
1

0. Gestion Estadistica -
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VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES : o
 COMUNES : POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados

Orientacién 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

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en Nucleo
Basico del Conocimiento NBC: Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales, Derecho
y Afines;  Administracion,  Economia;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;

ey : ; i iencia profesional
Ingenieria Industrial y Afines. Veliie (20) meoes; 06 BERBHCARI B

relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.
Tarjeta o matricula profesional cuando Ia
profesion lo exige.

___FICHA DE EMPLEOQ 94
- i I. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Asesor
Cadigo: 105
Grado: 01
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal

Tipo de empleo: _| Libre Nombramiento y Remaocion
e e S Il. PROCESOS

Gestion del Desarrollo Educativo

1ll. AREA FUNCIONAL

Despacho del Alcalde

V. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Despacho del Alcalde y a la Secretaria de Educacion del municipio de San José de
Cucuta en el fortalecimiento de los procesos de investigacién y desarrollo pedagogico 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

e V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 Aconsejaba a la administracion en la definicion, 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.
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10.

.

Apoyar el disefio de e implementar estrategias pedagogicas que promuevan la mejora
continua del proceso educativo en los establecimientos educativos del municipio.

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 educacién de calidad.

Apoyar la gestion de informacion realizacion de caracterizaciones de la infraestructura
educativa, identificando las necesidades de intervencion y mejorando la calidad fisica de las
instalaciones.

Apoyar la realizacién de auditoria a la ejecucion de la cobertura del servicio educativo,
garantizando que la distribucién de los recursos y la matricula se ajuste a las necesidades
de la poblacion educativa.

Apoyar la realizacién de un monitoreo constante a los programas y proyectos aprobados,
asegurando su cumplimiento con los objetivos establecidos y ajustando las acciones cuando
sea necesario.

Asesorar el fomento la innovacion y el uso de nuevas tecnologias en los procesos de
ensefianza y aprendizaje, adaptandolos a las necesidades de la comunidad educativa y a
los avances pedagoégicos actuales.

Ejercer las demas funciones que le sefiale la Constitucién, la ley, los acuerdos y el alcalde,

segl_m la naturaleza del cargo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

0

—“990.“49’.0‘:'-"9’!\’.—‘

Constitucnon Politica de la Republica de Colombia
Gestion Documental

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
Contratacion Estatal

Funcién Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

Herramientas de Planeacién Estratégica

Gestion Educativa

Sistemas de Informacion

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacién a Resultados

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

Adaptacmn al Cambio

e Confiabilidad Técnica

¢ Creatividad e Innovacion

e |niciativa

e Construccion de Relaciones
e Conocimiento del Entorno

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

"~ FORMAGION ACADEMICA EXPERIENGIA

Titulo profesional universitario en Nucleos
Basicos del Conocimiento: Salud Publica,
Terapias; Educacion; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Comunicacién
Social, Periodismo y Afines, Deportes,
Educacion Fisica y Recreacion, Derecho y
Afines, Filosofia, Teologia vy Afines,

Geografia, Historia, Lenguas Modernas, | Dieciocho (18) meses de experiencia
Literatura, Linglistica y Afines, Psicologia, | profesional relacionada.

Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Administracion, Contaduria Publica,
Economia

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

—
=
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Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

FICHA DE EMPLEO 95

1X. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacién del empleo: Asesor
Caodigo: 105
Grado: 01
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion
: . X. PROCESOS

Direccionamiento y Planeacion Estrategica

L XI. AREA FUNCIONAL

Despacho del Alcalde

XII.PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Despacho del Alcalde y a las dependencias de la administracion municipal en el
analisis, disefio, formulacion, seguimiento y evaluacion de politicas publicas, en articulacion con
los instrumentos de pianificacién territorial y el marco normativo vigente, con el fin de fortalecer
la toma de decisiones basada en evidencia, promover la gestion orientada a resultados, fomentar
la participacion ciudadana y garantizar la coherencia de las acciones institucionales con las
prioridades del desarrollo local, en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

MIPG.
~ _Xm. _DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

8 Asesorar al Alca!de en la formulacion, seguimiento y evaluacion de politicas publicas
alineadas con las necesidades del municipio y los instrumentos de planificacion
institucional.

2. Asesorar la toma de decisiones del mandatario local mediante insumos técnicos
fundamentados en diagnosticos, datos y buenas practicas de gestion publica.

3. Orientar técnicamente la realizacion de andlisis técnicos y estratégicos que identifiquen el
impacto social, econémico, territorial y normativo de las politicas publicas municipales.

4. 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.

5. Coordinar con las dependencias municipales la articulacion de politicas publicas
sectoriales, garantizando su coherencia con los objetivos del gobierno local. [

6. Participar en la formulacién y actualizaciéon del Plan de Desarrollo Municipal y demas
instrumentos de planificacion territorial, asegurando su adecuacion al marco normativo
vigente.

7. Hacer seguimiento a los indicadores de gestion y resultados de las politicas implementadas,
proponiendo acciones de mejora basadas en evidencia.

8. Orientar técnicamente la estructuracion de proyectos estratégicos con enfoque de politica
publica, promoviendo su viabilidad técnica, social y financiera.

9. Fomentar la participacién ciudadana y el control social en el ciclo de las politicas publicas,
mediante espacios de dialogo, consulta e incidencia.

10. Representar al Despacho del Alcalde en mesas técnicas, comités y espacios
interinstitucionales vinculados al disefio, implementacién o evaluacion de politicas publicas.

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.
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13. Ejercer las demas funciones que le sefiale la Constitucion, la ley, los acuerdos y el alcalde,
segun la naturaleza dei cargo.

- XIV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constltucmn 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 Planeacién Estratégica

Gestion Educativa

Sist de Informacmn

[aoo~Noorwn ]

1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _

JNES Lk PORNIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Contlnuo

Orientacion a Resultados

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

Adaptacioén al Cambio y _
'2'5'=5REQUIS!TGS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA =~
b ORMACION ACADEMICA e . EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en Nucleos
Basicos del Conocimiento: Salud Publica,
Terapias; Educacién; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Comunicacion
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, | Dieciocho (18) meses de experiencia
Sociologia, Trabajo Social y Afines; | profesional relacionada.

Administracion, Contaduria Publica,
Economia

Confiabilidad Técnica
Creatividad e Innovacion
Iniciativa

Construccion de Relaciones
Conocimiento del Entorno

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesién lo exige.

ICHA 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 Nombram|ento y Remomon
L _ PROCESOS g b i
Gestlon F1nanC|era (Gestion contable)
_Iil. AREA FUNCIONAL

Despacho del Alcalde
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IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Despacho del Alcalde y a las dependencias de la admmlstraC|on munlmpal en el
analisis, fortalecimiento y seguimiento de los procesos contables, para la adecuada
implementacién de las normas contables publicas, asegurar la transparencia, oportunidad,
confiabilidad y sostenibilidad de la informacién 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

1. Asesorar en la revisiéon 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, economica, social y ambiental del municipio.

2. 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.

3. Recomendar herramientas y practicas que faciliten la elaboracion y reporte oportuno de los
estados contables, contribuyendo a la eficiencia en la planeacion, ejecucion y seguimiento
financiero.

4. Acompanar la consolidacion, validacion y analisis de los informes contables, incluyendo
aspectos como conciliaciones, depuraciones y la adecuada presentacién de notas
explicativas.

5. Orientar el seguimiento a la implementacién de las normas técnicas contables aplicables en
la entidad, proponiendo ajustes que garanticen su correcta adopcién y sostenibilidad en el
tiempo.

6. Disefiar y proponer politicas contables que fortalezcan la transparencia institucional y la
confiabilidad de la informacion, apoyando la toma de decisiones y el gjercicio del control
fiscal y ciudadano.

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 funciones que le sefiale la Constitucion, la ley, los acuerdos y el alcalde,

segln Ia naturaleza del cargo.
VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de la Republica de Colombia
2. Gestién 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. Gestion Publica

1

0 Instrumentos de Planificacion Territorial
. VIL COhﬂPETENCIAS COMPORTAMENTALES

"COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados

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

Adaptaci()n al Cambio

Confiabilidad Tecnica
Creatividad e Innovacion
Iniciativa

Construccion de Relaciones
Conocimiento del Entorno
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..... _VII.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACIGN ACADEMICA - EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en cualquier | Dieciocho (18) meses de experiencia
programa de todos los Nucleos Basicos del | profesional relacionada.
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Conocimiento NBC de cualquier area del
conocimiento.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesién lo exige.

ARTICULO 3. VIGENCIA. El presente decreto rige a partir de la fecha de su expedicion, modifica los
articulos 5 y 6 del decreto 0174 de 2025 y deroga el decreto 199 de 2026 y demas disposiciones que le
sean contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Cucuta, a los dias del mes de de 2026.

JORGE ENRIQUE ACEVEDO PENALOZA
Alcalde Municipal

Proyecté: Maira Casadiegos. Profesional Universitario ‘E

Revisd: Paola Colmenares. Asesora Talento Humano

Reviso: Raquel Yudith Galvis Vera. Jefe de Oficina de J’enraﬂ" T
Reviso: Misael Alexander Zambrano Galvis. Jefe Oficina Gestién Jurfdica Y S
Aprobé: Bibiana Quintero. Secretaria Privada

Aprobé. Clara Paola Aguilar. Secretaria General (E)
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